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Abstrakt 
Diplomová práce se zabývá problematikou vnitropodnikových směrnic ve společnosti 
VARS BRNO a. s. Práce je zaměřena především na směrnice související s majetkem  
a jeho evidencí, plánem inventarizací, evidencí valutových a devizových operací, 
poskytováním cestovních náhrad a užíváním služebních vozidel. Cílem této práce je 
aktualizace konkrétních vnitropodnikových směrnic, které budou zpracovány na základě 
platných současných norem a předpisů, a které vytyčí a upřesní postup provedení 
směrnic jmenovaných výše. 
 
Abstract 
The diploma thesis deals with problems of internal directives in the company VARS 
BRNO a. s. It mainly focuses on directives related to assets and records, inventory plan 
evidence of foreign exchange and currency operations, providing travel expenses and 
the use of official vehicles. The goal of the thesis is to update directives specific internal 
directives, which will abide by current valid legislation and regulations and which 




Majetek a jeho evidence, plán inventarizací, evidence valutových a devizových operací, 
poskytování cestovních náhrad, používání služebních vozidel 
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Směrnice samy o sobě jsou nám představeny již při nástupu do zaměstnání. Prvně se 
seznámíme s bezpečnostními pokyny, poté s našimi právy a povinnostmi a postihy  
za nedodržení těchto pokynů. Směrnice ve své podstatě tvoří firemní kulturu. Podniky 
vytvářejí směrnice pro fungování celofiremního systému, aby nedocházelo 
k pochybnostem. Můžeme je pokládat i za kontrolní mechanismus. 
 
Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ukládá každé účetní jednotce vést účetnictví 
správně, úplně, srozumitelně, přehledně a průkazným způsobem. Pokud zákon stanoví 
vydání vnitřního předpisu, jakým jsou například vnitropodnikové směrnice, nemůže být 
účetnictví považováno za správné, pokud takováto směrnice není vydána. Tento zákon, 
jak už bylo řečeno, platí pro všechny účetní jednotky, to znamená, že vnitřní předpisy, 
nařízené tímto zákonem, či alespoň z něj nepřímo vyplývající, mají povinnost 
vypracovat všechny. 
 
Aby byly vnitropodnikové směrnice užitečné a splňovaly svůj účel, je potřeba dbát  
na jejich aktuálnost. Pravidelné aktualizace směrnic vychází ze zákonem stanovených 
novel právních předpisů a rovněž ze změn vnitřních podmínek podniku.  
 
Pro spolupráci na realizaci práce jsem si zvolila společnost VARS BRNO a. s. Tato 
společnost má vnitropodnikové směrnice vypracované na vysoké úrovni, protože v roce 
2013 se stala držitelem certifikátu ISO 9001:2001 a jednou z podmínek získání tohoto 
certifikátu je mít vypracované směrnice a postupy práce pro každou pozici 
zaměstnance. Od obdržení certifikátu dochází po následující roky k recertifikaci dané 
jednotky, kdy se kontroluje, zda společnost skutečně dodržuje podmínky pro budoucí 
držení certifikátu. Z tohoto důvodu jsem si jako předmět své práce zvolila právě 






Vymezení problému a cíle práce 
Diplomová práce je orientována na společnost VARS BRNO a. s. a na její vnitřní 
směrnice. Konkrétně na směrnice upravující majetek a jeho evidenci, plán inventarizací, 
evidenci valutových a devizových operací, poskytování cestovních náhrad  
a v neposlední řadě používání služebních vozidel.  
 
Cílem diplomové práce je zaktualizovat šablony těchto vnitřních směrnic, které se 
budou řídit aktuální platnou legislativou a předpisy tak, aby byl sjednocen postup  
u daných činností, a aby byly schopné odpovídat současným potřebám v podniku, a aby 
bylo zamezeno chybám, ke kterým dochází, například z důvodu zastaralých směrnic. 
Příkladem takovéto chyby může být mimo jiné nejistota v podobě nesprávně 
vyplacených náhrad zaměstnancům nebo chybně vypočtené náklady vykázané 
v účetnictví. Dílčím cílem v rámci aktualizace je odstranit nedostatky, které se  





















1 Teoretická východiska 
Tato kapitola vysvětluje, k čemu směrnice slouží, jaký je jejich význam, které jsou 




1.1 Vnitropodnikové směrnice 
Tyto směrnice lze charakterizovat jako stanovení si pravidel, organizace práce, 
odpovědnosti, povinností a pravomocí u konkrétní pracovní činnosti. Jejich smyslem je 
aplikovat zákonné předpisy na konkrétní podmínky dané účetní jednotky. 
Vnitropodnikové směrnice by měly být samozřejmou součástí podnikové kultury,  
a měly by se stát aktivně využívaným nástrojem, který by usnadnil orientaci 
v operativních činnostech, kterými se musí všichni zaměstnanci více či méně zabývat 
[12]. 
 
Úloha každé směrnice spočívá především v zajištění jednotného metodického postupu 
při sledování skutečností, které se dějí v účetní jednotce. Dopad vnitropodnikových 
směrnic se projevuje i při sestavování vnitřních strategických plánů, ať už z hlediska 
hospodaření nebo rozpočtových výhledů. Pomocí směrnic se zajišťuje zachování 
stejného postupu a stejného řešení obdobných situací [6]. 
 
Dalším úkolem směrnic, kromě zajištění jednotného metodického postupu, je mnohem 
lepší postup při kontrole účetnictví prováděné pracovníky finančního úřadu. V praxi je 
běžné, pokud firma předloží kontrolnímu orgánu své směrnice, probíhá kontrola 
snadněji, než když předloženy nejsou. Účetní jednotka, která se při své činnosti a při 
vedení účetnictví řídí svými vnitřními předpisy, působí jiným dojmem, než kdyby tyto 
předpisy neměla. I pro kontrolní orgán je tento přístup příjemnější, protože v danou 
chvíli má k dispozici potřebné informace a nemusí se tak často dotazovat na určité 
postupy a operace účetních pracovníků, případně odpovědných osob [2, str. 5-6]. 
 
Směrnice také vyjadřují vůli odpovědných pracovníků, že v konkrétních případech má 
být postupováno daným způsobem. Směrnice tak plní úlohu konkrétních pravidel, 
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kterými se musí řídit všichni pracovníci účetní jednotky včetně pracovníků, kteří 
zajišťují zpracování účetnictví, i když nejsou zaměstnanci této účetní jednotky [6].  
  
1.1.1 Zákonný rámec interních směrnic 
Ačkoli zákon přímo neukládá povinnost tvorby vnitropodnikových směrnic, lze 
z jednotlivých ustanovení odvodit, že vydání vnitřní normy předpokládá. Zákonem 
stanovené obecné předpisy mají být v reálné praxi konkretizovány. Všeobecně se oblast 
účetnictví a daní řídí mnoha zákony, standardy a vyhláškami [13]. 
 
Rámce a parametry sloužící k tvorbě směrnic: 
- Zákon o účetnictví č. 563/1991 Sb. 
- Zákon o daních z příjmů č. 586/1992 Sb. 
- Zákon o dani z přidané hodnoty č. 235/2004 Sb. 
- Zákon o dani silniční č. 16/1993 Sb. 
- Zákonné opatření Senátu č. 340/2013 Sb., o dani z nabytí nemovitých věcí. 
- Zákon o rezervách pro zjištění základu daně z příjmů č. 593/1992 Sb. 
- Zákon o platebním styku č. 284/2009 Sb. 
- Zákon č. 90/2012 Sb., o obchodních korporacích. 
- Zákon č. 89/2012 Sb., občanský zákoník – nový. 
- Zákoník práce, zákon č. 262/2006 Sb. 
- České účetní standardy. 
- Vyhláška č. 500/2002 Sb. 
- Pokyny MF ČR řady D. 
- Pokyny GFŘ řady D [9, 13]. 
 
1.1.2 Tvorba vnitropodnikových směrnic 
Zákon o účetnictví platí bez výjimky pro všechny účetní jednotky, z čehož vyplývá, že 
vnitřní předpisy, které jsou tímto zákonem nařízené, či z něj nepřímo vyplývají, mají 
povinnost vypracovat všechny [3, str. 9]. 
 
Vnitropodnikové účetní směrnice, které vyplývají z legislativy: 
- Systém zpracování účetnictví.  
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- Účtový rozvrh. 
- Kompetence a podpisové vzory. 
- Dlouhodobý majetek, odpisový plán. 
- Zásady pro časové rozlišení nákladů a výnosů. 
- Kurzové rozdíly, cizí měny. 
- Zásoby. 
- Oběh účetních dokladů. 
- Inventarizace. 
- Opravné položky. 
- Archivace účetních dokladů. 
- Harmonogram účetní závěrky.  
- Pracovní cesty a poskytování cestovních náhrad. 
- Pokladna. 
- Deriváty. 
- Konsolidační pravidla. 
- Rezervy. 
- Odložená daň. 
- Atd. [17]. 
 
Kromě povinných směrnic, může firma na základě svého uvážení vytvořit dobrovolné 
interní předpisy, a to na základě vnitřního uspořádání jednotky a jejího využití v praxi. 
Takové vnitřní předpisy mohou být například: 
- Organizační řád. 
- Pracovní řád. 
- Požární předpisy. 
- Účtování na podrozvahových účtech. 
- Poskytování příspěvku zaměstnancům na zahraniční dovolenou nebo na kulturní 
a sportovní akce. 
- Poskytování půjček zaměstnancům. 
- Školení zaměstnanců. 
- Atd. [2, str. 7-8]. 
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1.1.3 Náležitosti směrnic 
Aby nemohlo dojít ke vzniku pochybností o platnosti nebo datu účinnosti dané směrnice 
a o identifikaci popisované problematiky, měly by podnikové směrnice obsahovat 
minimálně tyto základní údaje: 
- Název a sídlo účetní jednotky, které se daná směrnice týká. 
- Název písemnosti a její číselné označení. Označování směrnic je v kompetenci 
účetní jednotky.  
- Vlastní název směrnice, který bude identifikovat vlastní obsah. Vlastní název by 
měl být jednoznačný, výstižný a stručný. 
- Označení toho, kdo směrnici schválil [5, str. 4]. 
 
Další užitečné informace, které by měla směrnice obsahovat: 
- Revize, směrnice postupem času stárnou, a je třeba je aktualizovat, popřípadě 
zcela přepracovat. Je užitečné uvádět, o kolikáté novelizované vydání směrnice 
se jedná, protože by bylo nepraktické a nepřehledné vydávat pokaždé novou 
novelu pod novým číslem. 
- Účinnost, je časový údaj, podle kterého se řídí většina kontrolních orgánů. Je 
potřeba se zaměřit na změny vyvolané novelami zákonů, aby byly v souladu 
s účinností podnikových směrnic. 
- Rozdělovník, neboli seznam pracovníků, popřípadě soupis pracovních pozic,  
pro které je směrnice určena. 
- Označení toho, kdo směrnici vypracoval, pokud se na směrnici objeví jméno 
vyhotovitele, ostatní zaměstnanci se v případě nejasností budou obracet  
na označenou osobu. Uvedený pracovník by měl mít tuto sepsanou normu  
na starosti po celou dobu její platnosti. Měl by sledovat legislativní  
i vnitropodnikové změny a iniciovat aktualizace a revize. 
- Označení toho, kdo směrnici kontroloval. Ve velkých organizacích je vhodné 
označit i osobu, která směrnici kontrolovala popřípadě útvar, který ji vydal. 
- Přílohy, jestliže směrnice obsahuje s ní související dokumenty, je potřeba dát 
tuto skutečnost pracovníkům, kteří budou se směrnicí pracovat, jasně  
a srozumitelně najevo, o jakou přílohu se jedná a jaký je její název  
a kolik má stran [17]. 
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1.1.4 Vnitropodnikové směrnice – aktualizace 
Vzhledem k častým změnám v zákonech, je potřeba pružně reagovat na změny 
v oblastech, které upravují interní směrnice firmy a těmto změnám je přizpůsobit. 
Pravidelná aktualizace vychází ze zákona a rovněž ze změn vnitřních podmínek 
společnosti [6]. 
  
Aktualizace by měla probíhat: 
- Každoročně, buď na začátku, nebo na konci účetního období. 
- Při změnách v organizaci firmy. 
- Při změně pravidel obsažených v obecně platných předpisech. 
- Při změně účetních postupů. 
- Při změně realizace některých činností [6]. 
 
 
1.2 Směrnice pro Dlouhodobý hmotný a nehmotný majetek 
Dlouhodobý majetek je rozdělen do tří skupin: 
- Dlouhodobý nehmotný majetek. 
- Dlouhodobý hmotný majetek. 
- Dlouhodobý finanční majetek [5, str. 61]. 
 
Základními předpisy pro dlouhodobý majetek jsou: 
- Zákon o účetnictví č. 563/1991 Sb. 
- Vyhláška č. 500/2002 Sb. 
- Český účetní standard pro podnikatele č. 013 (DHN a DHM). 
- Český účetní standard pro podnikatele č. 14 (DFM) [5, str. 61]. 
 
Pro dlouhodobý majetek v rámci vnitropodnikové směrnice je vhodné definovat nejen 
účetní a daňovou problematiku, ale také zejména způsob daňových odpisů [5, str. 61]. 
 
1.2.1 Oceňování 




- Vytvořením vlastní činností. 
- Darováním. 
- Vkladem dlouhodobého majetku od jiné osoby. 
- Nabytím práv k výsledkům duševní a tvořivé činnosti. 
- Bezúplatným převodem dle právních předpisů. 
- Převodem z osobního vlastnictví do obchodního majetku [5, str. 66]. 
 
Účetní jednotka má možnost cenit dlouhodobý majetek cenou pořizovací, cenou 
reprodukční nebo vlastními náklady. Ocenění dlouhodobého majetku může účetní 
zvýšit o technické zhodnocení, a to v případech, kdy se o technické zhodnocení zvyšuje 
vstupní cena majetku dle zákona o daních z příjmu [5, str. 67]. 
 
1.2.2 Pořizovací cena 
Pořizovací cena je cena, za kterou byl majetek pořízen a náklady s jeho pořízením 
související. Pořizovací cena je zákonem o účetnictví definována jednotně, náplň  
a použití pro jednotlivé složky majetku mohou být mírně odlišené, a to zejména ohledně 
zahrnování vedlejších nákladů nepřímých nebo nákladů souvisejících s financováním 
pořízení příslušného aktiva. Z tohoto důvodu se zdůrazňuje, že pořizovací cena a její 
naplnění musí být v souladu s účetními metodami zvolenými pro účtování jednotlivých 
aktiv [4, str. 65].  
 
1.2.3 Reprodukční cena 
Je cena, za kterou by byl majetek pořízen v době, kdy se o něm účtuje [4, str. 65]. Touto 
cenou můžeme ocenit majetek nabytý darem, bezúplatně nabytý, nově zjištěný 
v účetnictví, vkladem [4, str. 120]. 
 
1.2.4 Vlastní náklady 
Při oceňování vlastními náklady bereme v potaz přímé náklady vynaložené na výrobu 
nebo jinou činnost a nepřímé náklady, které se vztahují k výrobě nebo jiné činnosti, 




U zásob vytvořených vlastní činností se obvykle nezahrnují nepřímé náklady nebo se 
zahrnuje pouze jejich část v souladu s účetní metodou a vnitřní směrnicí účetní jednotky 
pro oceňování zásob [4, str. 65]. 
 
1.2.5 Odpisování a vyřazení DM 
Účetní jednotky, které mají vlastnické právo k majetku, o tomto majetku účtují  
a odpisují dle zákona o účetnictví v souladu s odpisovým plánem.  
 
Dále je majetek odpisován v souladu s účetními metodami DM, který není ve vlastnictví 
účetní jednotky: 
- DNM, ke kterému účetní jednotka nabyla právo užívání od vlastníka, například 
licence k používání softwaru. 
- TZ drobného nehmotného majetku a hmotného majetku. 
- TZ cizího DM, například rekonstrukce cizí budovy, kterou účetní jednotka má 
v pronájmu, a to pouze, pokud je oprávněna účtovat a odepisovat TZ. 
- Stavba uvedená do používání na cizím pozemku se zřízeným právem stavby. 
- Ložisko nevyhrazeného nerostu nebo jeho část na pozemku koupeném  
po 1. 1. 1997. 
- DM ve svěřeneckém fondu [4, str. 123]. 
 
DM, který se neodepisuje: 
- Sbírky a umělecká díla, která nejsou součástí stavby. 
- Movité kulturní památky a předměty kulturní hodnoty. 
- Nedokončený dlouhodobý majetek a nedokončené technické zhodnocení. 
- Najatý DHM, pokud nájemce není oprávněn o něm účtovat [7]. 
 
1.2.6 Evidence 
Inventární karta, popřípadě evidence DHM a DNM, musí obsahovat: 
- Pořadové číslo karty. 
- Inventární číslo majetku. 
- Název majetku. 
- Syntetický a analytický účet. 
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- Obchodní název dodavatele. 
- Vstupní cenu. 
- Zvýšenou vstupní cenu nebo zůstatkovou o TZ, modernizaci, rekonstrukci, atd. 
- Datum pořízení. 
- Způsob pořízení. 
- Kopii dokladu k datu pořízení. 
- Datum uvedení do užívání. 
- Odpisovou skupinu. 
- Způsob odepisování. 
- Datum a způsob vyřazení předmětu z používání. 
- Kopii dokladu o vyřazení předmětu z používání. 
- Roční daňový odpis. 
- Účetní odpis. 
- Rok odepisování. 
- Rozdíl účetní a daňové ZC. 
- Umístění majetku. 
- Středisko. 
- Případně osobu odpovědnou za majetek [2, str. 131-132]. 
 
Evidence krátkodobého hmotného majetku je vedena na inventární kartě, popřípadě 
v inventární knize majetku nebo v příslušném účetním softwaru.  
 
Tato evidence obsahuje zejména náležitosti, jako je: 
- Pořadové číslo karty. 
- Inventární číslo majetku. 
- Název majetku. 
- Počet kusů. 
- Vstupní cenu. 
- Datum pořízení. 
- Identifikaci dokladu o pořízení. 
- Datum vyřazení. 
- Identifikaci dokladu o vyřazení [2, str. 132-133]. 
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1.3 Směrnice pro plán inventarizace 
Inventarizací se zjišťuje skutečný stav veškerého majetku a závazků. Ověřuje se, zda 
nejsou dány důvody pro účtování o opravných položkách a rezervách [5, str. 51].  
 
Zákon o účetnictví § 29 definuje dva druhy inventarizací, a to: 
- Inventarizaci periodickou, která bývá prováděna k okamžiku, ke kterému 
sestavuje účetní jednotka účetní závěrku jako řádnou nebo mimořádnou. 
- Inventarizaci průběžnou. Tato inventarizace může být prováděna pouze u zásob, 
u nichž účtují dle druhů nebo míst jejich uložení nebo u hmotně odpovědných 
osob, atd. účetní jednotka si sama stanoví termín této inventarizace [19]. 
 
1.3.1 Postup inventarizace – kroky 
Inventarizací účetní jednotka zjišťuje skutečné stavy majetku a závazků a zaznamenává 
je v inventurních soupisech. Při inventarizaci se postupuje tak, že se provádí jedna nebo 
více inventur a prověřují se, zda zjištěný stav odpovídá stavu, který je v účetnictví  
[2, str. 235].  
 
V případě fyzické inventury se skutečný stav majetku zjišťuje počítáním, měřením, 
vážením a dalšími podobnými způsoby, popřípadě mohou účetní jednotky využívat 
účetní záznamy, které prokazují jeho existenci [2, str. 235]. 
 
Při periodické inventarizaci mohou tyto jednotky při zjišťování skutečného stavu 
stanovit den, ke kterému skutečný stav zjišťují, a který předchází rozvahovému dni. Tak 
mohou dokončit zjišťování stavu skutečného dle účetních záznamů, které prokazují 
úbytky majetku a závazků, které nastaly mezi tímto dnem a rozvahovým dnem  
[2, str. 235]. 
 
1.3.2 Zjištěné stavy – inventarizační rozdíly  
Účetní jednotka skutečné stavy majetku a závazků zjišťuje: 
- Fyzickou inventurou u hmotného majetku, popř. u nehmotného majetku. 
o Zásoby. 




o Část finančního majetku (cenné papíry).  
o Ceniny. 
o Některý NM (software). 
- Dokladovou inventurou u pohledávek a závazků, popř. u ostatních složek 
majetku, u nichž není možné provést fyzickou inventuru. 
o Pohledávky. 
o Závazky. 
o Opravné položky. 
o Časové rozlišení. 
o Rezervy. 
o Některý NM [5, str. 52]. 
 
1.3.3 Zápis o inventarizaci musí obsahovat 
Inventární soupisy jsou průkazné účetní záznamy, které musí obsahovat: 
- Označení účetní jednotky. 
- Skutečné stavy veškerého majetku a závazků s jednoznačným určením majetku  
a závazků. 
- Číslo a název účtu, který je inventarizován. 
- Podpisový záznam osoby, která je odpovědná za zjištění skutečného stavu. 
- Podpisový záznam osoby, která je odpovědná za provedení inventarizace. 
- Způsob zjištění skutečných stavů. 
- Ocenění majetku a závazků k okamžiku ukončení inventury. 
- Okamžik, ke kterému se sestavuje účetní závěrka. 
- Rozhodný den, pokud je účetní jednotkou stanoven. 
- Okamžik zahájení a ukončení inventury. 
- Vyčíslení případných inventárních rozdílů. 
- Důvod vzniku toho rozdílu. 
- Návrh na vypořádání toho rozdílu. 
- Určení způsobu likvidace a proúčtování inventarizačních rozdílů. 
- Přílohy, kterými se dokládají skutečnosti uvedené v inventárních soupisech  
[2, str. 143]. 
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1.4 Kurzové rozdíly 
V zákoně o účetnictví je stanoveno, kdy musí být v účetnictví používáno kromě naší 
měny i cizích měn. Hodnoty vyjádřené v cizích měnách se sledují souběžně s oceněním 
v naší české měně. Za tímto účelem je nutné provést jistý přepočet. Jelikož korunové 
hodnoty cizích měn se mění, mohou vznikat rozdíly mezi jejich oceněním provedeným, 
například v momentě přepočtu došlé faktury a částkou, v které tato faktura byla 
uhrazena. Tyto rozdíly jsou nazývány kurzovými rozdíly [3, str. 26]. 
 
Majetek a závazky vyjádřené v cizí měně přepočítává účetní jednotka na českou měnu 
kurzem devizového trhu vyhlášeného ČNB, a to k okamžiku ocenění: 
- Ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamžiku, k němuž se účetní závěrka 
sestavuje. 
- K okamžiku uskutečnění účetního případu [5, str. 117]. 
 
V případě přepočtu měny, která není obsažena v kurzech devizového trhu vyhlášených 
ČNB, se pro přepočet použije oficiální střední kurz centrální banky dané země, 
popřípadě se může použít aktuální kurz mezibankovního trhu k americkému dolaru 
nebo euru [5, str. 117]. 
 
1.4.1 Použití kurzů 
Podnik vyhlásí používaný způsob kurzového přepočtu ve vnitropodnikové směrnici, 
kterou upraví v případě změny použitých kurzů.  
 
Směrnice o přepočtu cizích měn a účtování kurzových rozdílů by měla obsahovat: 
- Denní kurzy ČNB, kurz příslušného dne nebo dne předcházejícího. 
- Pevný kurz, vymezení období, pro které kurz bude platný, stanovení výchozího 
kurzu, například kurz ČNB platný pro první den v měsíci a pravidla  
pro případnou změnu v průběhu vytyčeného období [4, str. 211]. 
 
1.4.2 Kdy nevzniká kurzový rozdíl 
Za účetní případy, ve kterých nevznikají kurzové rozdíly, se považují: 
- Splácení peněžních vkladů do obchodních společností a družstev. 
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- Oznámení o změně věřitele u dlužníka a u věřitele v případě, že za jeho dlužníka 
plní dlužník jiný. 
- Dohoda o změně zahraničních měn pro úhrady nebo inkasa bez pohybu 
peněžních prostředků s výjimkou změny na koruny české [4, str. 213]. 
 
1.4.3 Kurz nákupu a prodeje cizí měny 
Pro ocenění při nákupu a prodeji účetní jednotka použije kurz obchodní banky, popř. 
směnárny, která tento obchod realizovala. Účetní jednotka kurzy dokládá kurzovým 
lístkem obchodní banky (směnárny) ze dne uskutečnění účetního případu [5, str. 121]. 
 
 
1.5 Směrnice pro poskytování cestovních náhrad 
Dle § 151 Zákoníku práce je zaměstnavatel povinen poskytovat zaměstnanci, není-li 
stanoveno jinak, náhradu výdajů, které mu vzniknou v souvislosti s výkonem práce,  
v rozsahu a za podmínek stanovených [18]. 
 
Zákoník práce taxativně definuje, v jaké spojitosti se zaměstnanci poskytují cestovní 
náhrady. Sjednání místa výkonu práce je podstatnou náležitostí pracovní smlouvy. 
V pracovní smlouvě nesmí být pravidelné pracoviště sjednáno v širším rozsahu než 
jedna obec. Zaměstnavatel nese náklady, které vzniknou zaměstnanci v souvislosti 
s cestou mimo pravidelné pracoviště [1, str. 17-18]. 
 
1.5.1. Vznik cestovních výdajů 
Cestovními výdaji, za které poskytuje zaměstnavatel zaměstnanci cestovní náhrady, se 
rozumí náklady, které vzniknou zaměstnanci při: 
- Pracovní cestě. 
- Cestě mimo pravidelné pracoviště. 
- Mimořádné cestě v souvislosti s výkonem práce mimo rozvrh směn v místě 
výkonu práce nebo pravidelného pracoviště. 
- Přeložení. 
- Přijetí do zaměstnání v pracovním poměru. 
- Výkonu práce v zahraničí [18]. 
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 1.5.2 Cestovních náhrad 
Zaměstnavatel uvedených v Hlavě II. Zákoníku práce je povinen za podmínek 
stanovených v této hlavě poskytnout zaměstnanci při pracovní cestě náhradu, a to: 
- Jízdních výdajů. 
- Jízdních výdajů k návštěvě člena rodiny. 
- Výdajů za ubytování. 
- Zvýšených stravovacích výdajů. 
- Nutných vedlejších výdajů [1, str. 50]. 
 
Zaměstnavatel může zaměstnanci poskytovat i další náhrady výdajů, za cestovní 
náhrady se však považují pouze ty, které byly poskytnuty v souladu s § 152 Zákoníku 
práce [1, str. 50]. Při realizaci zahraniční pracovní cesty může zaměstnavatel po dohodě 
se zaměstnancem poskytnout zálohu v cizí měně nebo zapůjčit platební kartu 
zaměstnavatele. Zaměstnanec se může se zaměstnavatelem dohodnout na poskytnutí 
zálohy na zahraniční stravné jak v české měně, tak v cizí, pokud je k této měně Českou 
národní bankou vyhlášený kurz [2, str. 193]. 
 
 
1.6. Směrnice pro použití služebních vozidel 
 
1.6.1 Poskytnutí motorového vozidla zaměstnanci 
Zaměstnavatel může poskytnout zaměstnanci bezplatně motorové vozidlo k používání 
pro pracovní účely, nikoli pro soukromé potřeby zaměstnance. Musí se jednat o vozidlo, 
které je zahrnuté v obchodním majetku nebo pronajaté formou operativního nebo 
finančního pronájmu, případně vozidlo najaté v půjčovně. Po ukončení pracovní cesty 
musí být vozidlo zaparkované na místě určeném. Výjimečně lze povolit parkování 
v místě bydliště zaměstnance a to pouze z důvodu časného výjezdu k výkonu práce 
nebo pozdního příjezdu z pracovní cesty [2, str. 221]. 
 
1.6.2. Evidence ujetých kilometrů 
Zaměstnanec, kterému je povoleno užívat služební vozidlo, je povinen bezprostředně  
po ukončení jednotlivé jízdy evidovat ujeté kilometry v přidělené knize jízd pro dané 
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vozidlo. Pravidelně na konci měsíce nebo na začátku by měla být tato kniha 
předkládána odpovědnému pracovníkovi ke kontrole. Odpovědná osoba provádějící 
kontrolu stvrdí knihu jízd svým podpisem [2, str. 221-222]. 
 
1.6.3. Náležitosti knihy jízd 
Minimální náležitosti, které by měla kniha jízd obsahovat, jsou následující: 
- Stav tachometru na začátku účetního období. 
- Cíl jízdy. 
- Datum jízdy. 
- Účel jízdy. 
- Počet ujetých kilometrů. 
- Datum tankování PHM. 
- Množství natankovaných PHM. 
- Stav tachometru na konci účetního období. 
















2 Analýza současné situace  
V této části je možno nalézt základní údaje o společnosti VARS BRNO a. s., její 
předmět podnikání, historie, organizační struktura, nabídka služeb, politika a cíle firmy, 
a také informace o současném stavu směrnic ve společnosti. 
 
 
2.1 Charakteristika firmy 
V Tabulce č. 1 jsou zobrazeny nejzákladnější údaje o firmě. Od jejího obchodního 
názvu, přes základní kapitál až po vlastní akcionáře firmy. 
 
Tabulka č. 1: Charakteristika firmy (vlastní zpracování dle [11]). 
Obchodní název VARS BRNO a. s. 
Logo společnosti 
 
Právní forma 121 – Akciová společnost 
Sídlo Kroftova 80c, Brno 
Datum zápisu 22. 11. 1995 
Základní kapitál 1 600 000 Kč 
Spisová značka B 1743 
Identifikační číslo 63481901 
Statutární orgán Ing. Tomáš Miniberger 
Ing. Pavel Doucek 
Ing. David Novák 
Prokura Ing. Marta Minibergerová 
Dozorčí rada Ing. Pavla Andrýsková 
Mgr. Pavel Palatický 
RNDr. Marie Filakovská 







- Nákup a prodej SW a HW. 
- Výroba, instalace, opravy elektrických strojů a přístrojů, elektronických  
a telekomunikačních zařízení. 
- Výkon zeměměřických činností. 
- Výroba, obchod a služby neuvedené v přílohách 1 až 3 živnostenského zákona. 
- Činnost účetních poradců, vedení účetnictví, vedení daňové evidence [11]. 
 
 
2.2 Historie společnosti 
Společnost VARS BRNO a. s. byla založena jako rodinná firma v roce 1995 zápisem  
do Obchodního rejstříku pod spisovou značkou B 1743 u krajského soudu v Brně. 
V průběhu let se z maličké firmy stala firma s o téměř 70 zaměstnancích [11].  
 
Firma je od roku 2013 držitelem certifikátu systému managementu podle ČSN EN ISO 
9001:2009. Předmětem tohoto systému jsou například projekty systémové integrace, 
expertní a konzultační služby v oblasti GIS a CAD, hospodaření s pozemními 
komunikacemi a telematiky, servis a dodávky IT technologických řešení, dodávky SW 
licencí, školení; Návrh, vývoj, implementace a podpora IS [14].  
 
Na konci roku 2011 se zapojila do projektu Zelená firma. Tento projekt je zaměřen  
na sběr baterií a drobného elektroodpadu od občanů přímo v místě jejich zaměstnání. 
Tento projekt byl spuštěn na začátku roku 2008 a v současné době je v něm zapojeno 
více než 1200 firem [14]. 
 
VARS BRNO a. s. také získal v průběhu let několik Bentley a Transoft certifikací, 
například: 
- Certifikovaný Channel Partnere pro prodej, podporu a školení software Bentley, 
dlouhodobě (posledních 10 let) společnost patří mezi dva nejvýznamnější 
partnery Bentley v ČR/SR. 
- Certifikovaný Bentley Institute Partner pro školení software Bentley. 
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- Lokalizační tým pro lokalizaci Bentley software – Bentley InRoads, Bentley 
RailTrack a Bentley PowerCivil. 
- Společnost je jediný autorizovaný distributor softwaru kanadské společnosti 
Transoft Solutions Inc. pro Českou a Slovenskou Republiku a současně 
prodejcem tohoto SW v těchto zemích. 
- Společnost je jediné autorizované školicí středisko pro školení softwaru 
kanadské společnosti Transoft Solutions Inc. pro Českou a Slovenskou 
republiku. 
- Také je lokalizačním týmem pro lokalizaci Transoft softwaru – AutoTURN  
a AutoTURN Pro 3D [14]. 
 
V roce 2011 došlo k rozdělení společnosti a to formou odštěpení se vznikem 
společností:  
- XC projects, a. s., IČ 29288843. 
- RTR projects, a. s., IČ 29288860. 
- VARS DEVELOPMENT, a. s., IČ 29288878. 
- TAC INVEST, a. s., IČ 29288886 [11]. 
 
Nové společnosti vznikly dle § 243 písm. d) bod 1. Zákona č. 125/2008 Sb., 
o přeměnách obchodních společností a družstev. V důsledku této přeměny přešly 
vyčleněné části jmění rozdělované společnosti VARS BRNO a.s. vymezené v projektu 
rozdělení a znaleckém posudku na nástupnické společnosti, a to s účinností ke dni 
provedení zápisu rozdělení odštěpením se vznikem nových obchodních společností  
do obchodního rejstříku [11]. 
 
Ve všech odštěpených společnostech je jediným akcionářem Doc. Ing. TOMÁŠ 
MINIBERGER, Csc. [11]. 
 
Společnost figuruje také ve společnosti Road Diagnostic solutions, s. r. o., kde se 





Organizační struktura  
Společnost VARS BRNO a. s. je vlastněna jedním ředitelem, ale na celkovém řízení 
firmy se podílí kromě samotného ředitele také ředitelé jednotlivých divizí a částí 
podniku. Pod těmito řediteli jsou ke každému oddělení přiděleni vedoucí, kteří  
pod sebou mají zaměstnance a svoje asistenty, viz Obrázek č. 1. 
 
 
Obrázek č. 1: Organizační struktura firmy (převzato z [21]). 
 
 
2.3 Nabídka služeb 
Hlavním segmentem společnosti je oblast dopravy. V tomto oboru poskytuje ucelené 
softwarové řešení pro oblast ITS a pro oblast správy majetku dopravní cesty (Asset 







Produktové portfolio obsahuje: 
- ITS - inteligentní dopravní systémy - komplexní systém řízení dopravy  
a poskytování dopravních informací. 
- Road asset management - ucelené softwarové řešení, které kompletně pokrývá 
procesy v oblasti údržby pozemních komunikací. 
- GIS a CAD - Část portfolia tvoří softwarová řešení, která jsou obsažena  
v systémech ITS a RAM a dále samostatné geografické aplikace pro různá 
použití. 
- IT infrastruktura - IT infrastruktura obsahuje ucelené HW řešení zabezpečující 
vysoce dostupný provoz dispečerských pracovišť a datových center na státní, 
regionální, městské i firemní úrovni [16]. 
 
 
2.4 Politika a cíle firmy 
VARS BRNO a. s. byl založen v roce 1995 v Brně, v technologickém centru České 
republiky. V průběhu let se vyprofiloval do lídra v oblasti IT a GIS řešení pro dopravu. 
Společnost vlastní rodina současného generálního ředitele, pana Ing. Tomáše 
Minibergera [16]. 
 
Cílem a posláním společnosti VARS je poskytovat prvotřídní a inovativní IT řešení, 
zejména v oblasti dopravy. Strategií pro dosahování těchto cílů je inovativnost spojená 
s významnými investicemi do výzkumu a vývoje a úzké partnerství s technologickými 













Mezi nejvýznamnější partnery společnosti VARS BRNO a. s. patří: 
  
 
Obrázek č. 2: Obchodní partneři (převzato z [15]). 
 
 
2.5 Současný stav směrnic ve společnosti 
Veškeré existující směrnice jsou ve firmě k dispozici v takzvaných společných složkách 
uložených na firemním serveru. Společné složky jsou složky, do kterých může vstoupit 
každý zaměstnanec firmy bez ohledu, kde se právě nachází. Připojit se může 
zaměstnanec buď ze svého pracovního místa, nebo pokud pracuje doma, ze vzdáleného 
připojení. 
 
Směrnice jsou do složek rozděleny dle použití - všeobecné provozní, směrnice  
pro konkrétní pozici, účetní, a podobně. Hlavním problémem současných směrnic je  
ve většině případů neaktuálnost. V roce 2013 firma získala ISO 9001:2009, toto ISO 
požaduje, aby společnost měla popsány všechny procesy a aktivity související 
s přípravou, realizací a dodáním služby či produktu zákazníkovi, z toho důvodu je 









2.6.  Analýza, komparace, syntéza 
2.6.1 Analýza 
Společnost má vypracované všechny zákonem doporučené směrnice z roku 2013. 
Stávající směrnice nemají žádné výrazné nedostatky. Spíše se jedná o drobné 
nedostatky v základních náležitostech nebo neúplné informace. Jako je například kdy 
nabývá účinnosti, kdo je zodpovědný za jejich aktuálnost a pro koho jsou určeny. 
V některých směrnicích chybí odkazy na zákon, ke kterému se vážou. 
 
Společnost má také řadu nepovinných směrnic, například Organizační řád, pracovní řád, 
provozní řád, bezpečnost práce, atd. 
 
Směrnice pro majetek a jeho evidenci 
Stávající směrnice částečně neodpovídá zaběhlým postupům a navíc částečně postrádá 
určení postupu při zavedení majetku do evidence. Chybí zde bližší popisek informací, 
které se uvádějí v operativní evidenci. Definice druhů DNM není aktuální. Chybí zde 
účty, na které se bude dlouhodobý majetek účtovat. Použití pořizovací ceny, 
reprodukční ceny a vlastních nákladů není úplně jasné.  
   
Plán inventarizací 
Opět zde chybí základní náležitosti v hlavičce směrnice. Chybějí také některé 
formuláře, například přehledně zpracovaný dokument s termíny plánovaných inventur. 
Náležitosti inventárního soupisu nejsou kompletní. Chybí informace, co to přesně 
dokladová a fyzická inventura je. Postup vypracování inventárních soupisů není 
kompletní. Směrnice postrádá některé odkazy na zákony a čísla účtů, kam zaúčtovat 
případné manka nebo přebytky. 
 
Evidence valutových a devizových operací 
Společnost se v rámci své činnosti dostává do obchodního kontaktu i se zahraničními 
firmami, se kterými obchoduje i v cizích měnách, jako je například euro, dolar, libry, 
atd. Ve společnosti se využívá denního kurzu. Ve směrnici je v několika příkladech 
nepřesně vysvětleno, jak kurzy používat a jak se vypořádat s kurzovými rozdíly. Také 
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obsahuje nekompletní informace o situacích, ve kterých ke kurzovým rozdílům 
nedochází. 
 
Poskytování cestovních náhrad 
Zaměstnanci, obzvláště pracovníci na ředitelských postech nebo obchodní zástupci, 
pravidelně několikrát do měsíce uskutečňují zahraniční služební cestu v rámci různých 
zakázek. Tyto pracovní cesty se ve většině případů realizují na území Evropy, ale 
několikrát do roka se stane, že pracovník zamíří do Ameriky nebo do Asie. Z tohoto 
důvodu je potřeba aktualizovat sazby jak pro tuzemské tak zahraniční cesty. Je potřeba 
blíže specifikovat poskytnutí zálohy a za jakých podmínek může být poskytnuta. 
 
Užívání služebních vozidel 
To že firma poskytuje svým zaměstnancům benefit v podobě možnosti používání 
služebního vozidla, je velká odpovědnost. Tuto skutečnost je potřeba ve směrnici blíže 
specifikovat. Je potřeba přesně určit konkrétní podmínky pro využití této možnost. Jaké 
povinnosti a práva s touto skutečností souvisejí. Také je nezbytné blíže specifikovat 
evidenci pohonných hmot nejen pro služební účely, ale i pro situace, kdy ujeté 
kilometry budou v rámci soukromé události. Chybí zde informace jak často kontrolovat 
vozidlo a co konkrétně kontrolovat.  
 
2.6.2 Komparace 
Legislativa zahrnuje různé možnosti, jak danou činnost realizovat. Například  
při obdržení faktury v zahraniční měně, má účetní jednotka možnost použít denní nebo 
pevný kurz k přepočtu. V zákoně je specifikováno, jak se který kurz používá.  
Ve vnitropodnikové směrnici bychom už měli nalézt, jak danou situaci řeší konkrétní 
účetní jednotka. Podobných situací je nespočet. Při provádění aktualizace jsem 
nenarazila na pokyny, které by odporovaly legislativě. 
 
2.6.3 Syntéza 
V rámci aktualizace směrnic, jsem musela původní směrnici přepracovat na aktuální 
pomoci platné legislativy. Byla potřeba zjistit, jak ve společnosti některé kroky skutečně 
probíhají a porovnat je s platnou legislativou, a popsat tyto úkony správně. 
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3 Návrh řešení 




- Související dokumenty. 
- Použité zkratky. 
- Majetek a jeho členění. 
o Majetek hmotný a nehmotný. 
o Vymezení a evidence. 
o Pořízení. 
o Zařazení a účtování majetku a jeho převzetí. 
o Vyřazení. 
o Inventarizace. 
- Dlouhodobý majetek hmotný a nehmotný. 
o Vyřazení a evidence. 
o Pořízení. 
o Ocenění. 
o Zařazení a účtování majetku a jeho převzetí. 
o Odpisový plán. 
o Technické zhodnocení. 
o Vyřazení. 
o Inventarizace. 
o Související změny. 
- Finanční majetek. 
 
Pouze pro vnitrofiremní potřebu. Předávání, rozmnožování a sdělování obsahu dokumentu mimo rámec organizace není povoleno 
Správce dokumentu Příjmení a jméno správce  
Schvalovatel Příjmení a jméno schvalovatele 





Tato směrnice vymezuje dlouhodobý majetek a určuje postupy při jeho pořízení, 
evidenci, účtování, odepisování, vyřazení a jeho inventarizaci pro společnost VARS 
BRNO a. s. 
 
Směrnice nabývá účinnosti dnem 1. 1. 2014 a je platná pro skupinu pracovníků (jména 




Archivaci a skartaci dokumentů a záznamů řeší směrnice Spisový a skartační řád. 
Seznam platných dokumentů je uveden v dokumentu Evidence. 
Úplný seznam zkratek je uveden v dokumentu Zkratky. 
Manuál k dokumentovému systému je v Manuálu dokumentového systému. 
Organizační strukturu řeší řídící dokument Organizační schéma. 
Postupy oběhu účetních dokladů řeší směrnice Oběh účetních dokladů. 




VARS VARS BRNO a.s. 
DHM Dlouhodobý hmotný majetek 
DNM Dlouhodobý nehmotný majetek 
DFM Dlouhodobý finanční majetek 
PC Pořizovací cena 
RPC Reprodukční pořizovací cena 
TZ Technické zhodnocení 






Majetek a jeho členění 
 
Dlouhodobý majetek společnost rozděluje: 
1. Dlouhodobý hmotný majetek. 
- Operativní evidence do 20 000 Kč. 
- Dlouhodobý drobný do 40 000 Kč.  
- Dlouhodobý nad 40 000 Kč.  
 
2. Dlouhodobý nehmotný majetek.  
- Operativní evidence do 40 000 Kč. 
- Dlouhodobý do 60 000 Kč.  
- Dlouhodobý nad 60 000 Kč. 
 
3. Dlouhodobý finanční majetek. 
Doba použitelnosti majetku společnosti musí být delší než 1 rok.  
 
Majetek, jehož doba použitelnosti je kratší než 1 rok, účtuje účetní jednotka jako 
spotřební materiál (na účtu 501) a u nehmotného majetku jako službu (na účtu 518)  
a tento majetek je nadále veden v operativní evidenci na zaměstnance případně  
na hospodářské středisko. 
 
Dlouhodobý drobný majetek - hmotný, nehmotný 
 
Vymezení a evidence 
Drobným HM se rozumí majetek, který je oceněn hodnotou nižší než 20 000 Kč  
a účtuje se do spotřeby na čet 500. Drobným NM se rozumí majetek, který je oceněn 
hodnotou nižší než 40 000 Kč a účtuje se na služby na účet 518.  
 
Spodní hranici drobného DHM a DNM stanovila účetní jednotka částkou 0 Kč. 
 
Drobný HM bude evidován v operativní evidenci hmotného majetku. Drobný NM bude 
evidován v operativní evidenci majetku nehmotného. Každý majetek je společně 
 37 
 
s příslušenstvím evidován na jedné majetkové kartě. O výjimku se jedná pouze  
v případě nákupu stejného majetku s větším počtem kusů. V takovém případě bude 
založena pouze jedna majetková karta s uvedením množství kusů. 
 
Pořízení  
Majetek bude pořízen na základě objednávky, která bude vystavena obchodní 
asistentkou či pověřeným pracovníkem. Objednávka musí být následně schválena 
ředitelem, případně vedoucím oddělení.  
 
V případě, že se jedná o nákup příslušenství již zadaného majetku nebo výměny jeho 
součásti do částky 500 Kč, majetek se neeviduje samostatně. Bude zaznačen do popisu 
majetkové karty již zadaného majetku.  
 
Převzetí majetku, zařazení a účtování 
V případě doručení majetku poštou či kurýrem, jej převezme pověřený pracovník. 
Faktura nebo pokladní doklad budou zaevidovány dle účetní směrnice Oběh účetních 
dokladů. Přijatý daňový doklad (faktura) bude označen v informačním systému jako typ 
faktury „majetek“. Dále se vyplní odpovědné oddělení, popř. odpovědná osoba, které se 
majetek následně svěří do užívání a jeho umístění. Správnost vyplnění ověří odpovědný 
pracovník provozně-ekonomického oddělení. 
 
Drobný majetek vydaný ze skladu bude zařazen na základě výdejky schválené 
podpisem ředitele nebo jiného pověřeného pracovníka. 
 
Po ověření správnosti dokladu či výdejky, je doklad předán účetní k zařazení  
do operativní evidence.  
 
V operativní evidenci se uvede: 
- Číslo majetkové karty (inventární číslo majetku vygenerované informačním 
systémem). 
- Název majetku. 
- Datum zařazení. 
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- Způsob nabytí. 
- Nákladové středisko – uvedena dle aktuální Organizační struktury společnosti, 
viz Organizační schéma.  
- Množství. 
- Zodpovědná osoba.  
- Podrobný popis (technické parametry, vlastnosti, materiál, atd.). 
- Umístění. 
- Dodavatel. 
- Výrobní číslo (jestliže je uvedeno v účetním dokladu či na majetku). 
 
Pro zařazení majetku do evidence drobného majetku používá účetní jednotka výdejky, 
faktury přijaté, pokladní doklady výdajové, ostatní výdaje (platby firemní kartou). 
 
Pro zaúčtování majetku při pořízení používá účetní jednotka, dle účtového rozvrhu, 
účty:  
    501.30 - Spotřeba materiálu – vybavení. 
    501.14 - Spotřeba materiálu – auto. 
    501.17 - Spotřeba materiálu – dílna. 
 
Po zadání výše uvedených údajů a zaúčtování dokladu bude vytištěna majetková karta. 
Tu stvrdí zaměstnanec svým podpisem. Tímto přebírá majetek do užívání a přebírá  
za něj veškerou odpovědnost. K majetkové kartě bude přiložena výdejka nebo kopie 
účetního dokladu, na jehož základě je daný majetek převzat do operativní evidence.  
 
Stvrzené majetkové karty, budou vedeny v pořadači majetkových karet a uloženy 
v kanceláři ekonomického oddělení. 
 
Vyřazení 
Vyřazení majetku z operativní evidence se zaznačí v majetkové kartě, kde je také 
uveden datum a důvod jeho vyřazení. V případě majetku určeného k ekologické 




Majetková karta vyřazeného majetku je vložena do pořadače vyřazeného drobného 




Inventarizace je provedena dle směrnice Plán inventarizací. Při inventarizaci je skutečný 
stav majetku společnosti zjišťován fyzickou inventurou. 
 
Dlouhodobý majetek – hmotný, nehmotný 
 
Vymezení a evidence 
DHM se rozumí majetek, který je oceněn hodnotou vyšší než 20 000 Kč. Jedná  
se o samostatné movité věci a soubory movitých věcí, které jsou charakterizovány 
samostatným technickoekonomickým určením a dobou použitelnosti delší než jeden 
rok.  
 
Účetní jednotka tímto stanovuje, že: 
- DHM v hodnotě vyšší než 20 000 Kč a zároveň nižší než 40 000 Kč je evidován 
v evidenci Dlouhodobý hmotný majetek do 40 000 Kč.  
- DHM v hodnotě vyšší než 40 000 Kč bude evidován v evidenci Dlouhodobý 
hmotný majetek. 
 
Bez ohledu na jejich pořizovací cenu vlastní účetní jednotka tyto druhy DHM: 
021 - Budovy, stavby. 
022 - Samostatné movité věci a soubory movitých věcí. 
029 - Ostatní dlouhodobý hmotný majetek. 
031 - Pozemky. 
042 - Nedokončený dlouhodobý hmotný majetek. 
 
DNM se rozumí majetek, který je oceněn hodnotou vyšší než 40 000 Kč. Tento typ 
majetku obsahuje zejména výsledky výzkumu a vývoje, ocenitelná práva, ostatní 
nehmotný majetek, software, zřizovací výdaje s dobou použitelnosti delší než jeden rok. 
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Účetní jednotka tímto stanovuje, že:  
- DNM v hodnotě vyšší než 40 000 Kč a zároveň nižší než 60.000 Kč je evidován 
v evidenci Dlouhodobý nehmotný majetek do 60 000 Kč. 
- DNM v hodnotě vyšší než 60 000 Kč je evidován v evidenci Dlouhodobý 
nehmotný majetek. 
 
Bez ohledu na jejich pořizovací cenu, vlastní účetní jednotka tyto druhy DNM: 
013 – Software. 
041 - Nedokončený dlouhodobý nehmotný majetek. 
 
A to bez ohledu na to, zda je či není předmětem autorských práv, a to i v případě že je 
nabyt samostatně či vytvořen vlastní činností za účelem s ním dále obchodovat.  
Jednotlivý DHM i DNM bude veden na samostatných analytických účtech.  
 
Pořízení  
Pořízení DHM nad 20 000 Kč se účtuje dlouhodobý hmotný majetek včetně výdajů 
spojených s pořízením, a to dle Zákona 593/1991 S., o účetnictví, na účet 
042.11 - Nedokončený dlouhodobý hmotný majetek, a to až do doby jeho uvedení  
do užívání a poté se převede na účet 021/022/031 do evidence. 
 
Uvedení DHM od 20 000 Kč do 40 000 Kč do užívání se účtuje na účet  
022.28 - Hmotný majetek do 40 000 Kč, z toho v průběhu 1. roku účetní jednotka 
proúčtuje pouze ½ hodnoty majetku na nákladový účet 551.34 - Odpisy DHM  
do 40 000 Kč. A v průběhu 2. roku je do nákladů proúčtována druhá ½ hodnoty majetku 
dle odpisové skupiny. 
 
Uvedení DHM nad 40 000 Kč do užívání se účtuje na účet 022.11 – Budovy, stavby, 
z toho na konci každého roku bude na nákladový účet 551.32 - Odpisy DHM 
proúčtována hodnota určeného odpisu majetku dle odpisové skupiny dle Zákona  




Pořízení DNM nad 40 000 Kč se účtuje dlouhodobý nehmotný majetek včetně výdajů 
spojených s pořízením, a to dle Zákona 593/1991 Sb., o účetnictví, na účet  
041.11 - Nedokončený dlouhodobý nehmotný majetek, a to až do doby jeho uvedení  
do užívání dle § 32a odst. 6 písm. a), b), c), d). 
 
Uvedení DNM od 40.000,- Kč do 60.000,- Kč do užívání se účtuje na účet 013.18  
a odpisy nehmotného majetku do 60 tis. se účtují rovnoměrně měsíčním odpisem  
od měsíce zařazení 24 měsíců na nákladový účet 551.33 - Odpisy SW 100% do 60 tis.  
 
Software - uvedení DNM nad 60 000 Kč do užívání se účtuje na účet 013.11- Software 
se účtují dle § 32a odst. 6: 
- Audiovizuální díla 9 měsíců. 
- SW, Nehmotné výsledky výzkumu a vývoje 18 měsíců. 
- NM na určitou dobu na konce doby sjednané smlouvou. 
- Ostatní NM 36 měsíců. 
 
DNM se účtuje měsíčně od měsíce zařazení, účetní odpisy jsou shodné s daňovými  




Účetní jednotka oceňuje dlouhodobý majetek v souladu se Zákonem 563/1991 Sb.,  
o účetnictví: 
- Pořizovací cenou. 
- Reprodukční pořizovací cenou. 
- Vlastními náklady. 
 
V případě pořízení majetku v cizí měně, u které se nevyhlašuje kurz devizového trhu 
denně, používá účetní jednotka pro její přepočet poslední známý kurz vyhlášený  
či zveřejněný Českou národní bankou. 
 
Ocenění dlouhodobého majetku vytvořeného vlastní činností se uskutečňuje  
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ve vynaložených vlastních nákladech, případně darovaného na základě darovací 
smlouvy, příp. znaleckého posudku. 
 
Pokud v průběhu účetního období bude vytvořen dlouhodobý hmotný nebo nehmotný 
majetek vlastní činností, bude jako dodatek tohoto vnitřního předpisu vydán předpis  
pro vyčíslení výše vlastních nákladů, tj. výše přímých nákladů vynaložených na výrobu 
a výše nepřímých nákladů, které se vztahují k jeho výrobě. 
 
Pokud nastane případ ocenění majetku reprodukční pořizovací cenou, například  
v případě majetku získaného darováním, přebytkem při inventarizaci nebo nalezený 
majetek, který není v účetnictví, vytvořený vlastní činností, když nelze zjistit vlastní 
náklady nebo majetek získaný směnou dle § 25. odst. 5b zákona č. 563/1991 Sb.  
a § 29 odst. 1d zákona č. 586/1992 Sb., bude i pro stanovení výše tohoto ocenění vydán 
dodatek tohoto vnitřního předpisu, kde bude uveden způsob zjištění této ceny. 
 
Zvýšení ocenění dlouhodobého majetku, pokud tak nestanoví zvláštní předpis, se 
neúčtuje. Přechodné snížení ocenění majetku se řeší pomocí opravných položek 
v souladu se Zákonem č. 563/1991 Sb. 
 
Trvalé snížení ocenění nehmotného a hmotného majetku se účtuje prostřednictvím účtů 
oprávek, přitom je nutno opravit odpisový plán. 
 
Převzetí majetku, zařazení a účtování 
Převzetí majetku dle Zařazení DHM i DNM je možné provést v okamžiku jeho uvedení 
do užívání.  
 
Při zařazování schváleného majetku do evidence bude k majetkové kartě zařazeného 
majetku přiložen zařazovací protokol. Tento zařazovací protokol vytvoří účetní 
společnosti a dle schváleného zařazovacího protokolu majetek zaeviduje. Zařazovací 
protokol podepisuje vedoucí ekonomického oddělení a dva členové představenstva. 





Účetní jednotka vede účetnictví a odepisuje majetek v souladu s ustanoveními Zákona 
č. 593/1991 Sb., o účetnictví a Účtové osnovy a postupů účtování pro podnikatele.  
 
Účetní jednotka stanovuje, že daňové odpisy jsou shodné s odpisy účetními dle Zákona 
č.586/1992 Sb., o dani z příjmů. 
 
Technické zhodnocení 
Technické zhodnocení DHM a DNM bude sledováno na analytických účtech k účtům 
skupiny 041 a 042. 
 
Jestliže TZ za účetní období u jednotlivého majetku nepřevýší u DHM částku  
40 000 Kč, zaúčtuje se na účet 518 – Ostatní služby. Jestliže u jednotlivého DNM 




Vyřazení  DHM i DNM majetku bude provedeno vždy se souhlasem alespoň jednoho 
člena představenstva. K majetkové kartě vyřazeného majetku bude vždy přiložen 
podepsaný Protokol o vyřazení, popř. Souhrnný protokol o vyřazení (jedná-li se  
o vyřazení více majetku najednou). Protokol podepisuje ekonom a dva členové 
představenstva.  
 
Protokol o vyřazení musí obsahovat:  
- Den vyřazení (prodejem, likvidací, opotřebením, atd.). 
- Důvod vyřazení.  
- Cenu pořízení. 
- Zůstatkovou cenu. 
- Podpisy.  
 





Inventarizace majetku bude probíhat v souladu s vnitropodnikovou účetní směrnicí Plán 
inventarizací, a to jedenkrát ročně. Při inventarizaci bude skutečný stav majetku 
společnosti zjišťován fyzickou inventurou. Účetní jednotka zjištěné inventarizační 
rozdíly vyúčtuje do účetního období, za které se inventarizací ověřuje stav majetku.  
 
Související změny 
Změna odpovědné osoby 
V případě převzetí daného majetku jiným zaměstnancem, bude v majetkové kartě tato 
změna uvedena a majetek bude předán na základě podpisu o převzetí majetku  
do majetkové karty, a to ke dni kdy k převzetí došlo. 
 
Aktualizace 
Aktualizace nehmotného majetku bude zaznačena do poznámky dané majetkové karty. 
Software bude vyřazován na základě ukončení doby užívání, neaktuálnosti  
či neupotřebení.  
 
Změny způsobu oceňování a postupu odpisování 
Účetní jednotka oceňuje majetek v souladu se Zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví. 
V průběhu účetního období však nesmí dojít ke změně způsobu oceňování a postupů 
odepisování. Pokud by se však v bezprostředně následujícím účetním období použití 
způsoby změnily, bude vydán dodatek k této interní směrnici, kde bude uvedeno 




Dlouhodobým finančním majetkem se rozumí investiční cenné papíry a vklady, půjčky  
a ostatní finanční majetek dle zák. 563/1991 Sb. o účetnictví se splatností delší než 






3.2 Vnitropodniková směrnice č. 2014_PI_51 - Plán inventarizací 
Obsah směrnice: 
- Úvod. 
- Související dokumenty. 
- Použité zkratky. 
- Postup při inventarizaci. 
o Zjištění skutečného stavu a ocenění majetku a závazků. 
o Zjištění skutečného stavu – fyzická a dokladová inventarizace. 
 Fyzická inventarizace. 
 Dokladová inventarizace. 
o Vypracování inventarizačních zápisů. 
o Zúčtování inventarizačních rozdílů. 
o Ověření ocenění – účetnictví a tržní ceny. 
o Zabezpečení uložení provedených inventarizací. 
- Přílohy. 
o Termínový plán inventur. 
o Pokyn inventarizační komise pro provedení inventarizací. 










Pouze pro vnitrofiremní potřebu. Předávání, rozmnožování a sdělování obsahu dokumentu mimo rámec organizace není povoleno. 
Správce dokumentu Příjmení a jméno správce  
Schvalovatel Příjmení a jméno schvalovatele 





Tato směrnice stanovuje pravidla a postupy pro inventarizaci majetku a závazků 
společnosti VARS BRNO a.s. Tato směrnice se vždy řídí aktuálním Zákonem č. 
563/1991 Sb., o účetnictví.  
 
Tato směrnice nabývá účinnosti dnem 1. 1. 2014 a je platná pro všechny pracovníky 




Archivaci a skartaci dokumentů a záznamů řeší směrnice Spisový a skartační řád. 
Seznam platných dokumentů je uveden v dokumentu Evidence. 
Úplný seznam zkratek je uveden v dokumentu Zkratky. 




VARS VARS BRNO a.s. 
SD správce dokumentace organizace 
SDOK správce dokumentu 
DS dokumentační systém na platformě MS Sharepoint 
MS Microsoft 
QMS Systém managementu kvality (quality management system) 










Postup při inventarizaci 
 
Dle § 30 Zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví účetní jednotka zjišťuje skutečné stavy 
majetku hmotného popřípadě nehmotného, fyzickou inventurou. Skutečné stavy 
závazků a pohledávek, popřípadě ostatních složek majetku, u nichž nelze provést 
fyzickou inventuru, zjišťuje účetní jednotka inventarizací dokladovou.  
 
Inventarizaci provádí inventarizační komise, která je jmenována ředitelem.  Při své 
práci se řídí postupy, popsanými touto směrnicí a harmonogramem, který zpracuje 
jmenovaný předseda inventarizační komise.  Při zpracování inventarizačních zápisů 
použije vzor, viz Příloha č. 4 - Pokyn inventarizační komise pro provedení 
inventarizací, a vzor, viz Příloha č. 5 - Zápis z inventarizace majetku k  31. 12. 
příslušeného roku.  
 
Zjištění skutečného účetního stavu a ocenění majetku a závazků 
 
Zabezpečení a ověření správnosti ocenění inventarizovaného majetku a závazků. Vše 
v souladu se Zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví a Českých účetních standardů  
pro podnikatele včetně ocenění majetku a závazků v cizí měně.  
 
Zjištění skutečného stavu – fyzická a dokladová inventarizace 
 
Termínový plán inventur, viz Příloha č. 3 - Termínový plán inventur.    
  
Do data 20. 1. budou interním pokynem stanoveny inventarizační komise. Podkladem 
pro inventury budou inventurní soupisy majetku a závazků.  
 
Fyzická inventarizace 
Ministerstvo financí vyhláškou č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a závazků, 
specifikuje v § 6 provedení fyzické inventury. Tímto typem inventarizace je zjišťován 




Účetní jednotka vede inventarizační evidenci majetku, její prověření je také součástí 
fyzické inventury. V případě držení nebo užívání majetku jinou osobou nebo 
organizační složkou státu, účetní jednotka ověří existenci majetku na základě potvrzení 
o existenci tohoto majetku osobou, která má tento majetek v držení nebo užívání.   
 
V případě, že účetní jednotka vlastní nemovitý majetek, který běžně užívá, prokáže 
skutečný stav tohoto majetku na základě fotografické nebo obdobné dokumentace. 
 
Inventarizační soupisy musí obsahovat: 
- Způsob zjišťování skutečných stavů - pořadové číslo položky v soupisu, 
inventární číslo majetku a název majetku. 
- Údaje o množství v technických jednotkách - skutečný stav.  
- Okamžik zahájení a okamžik ukončení inventury. 




Účetní jednotka provádí dokladovou inventarizaci pohledávek, závazků a majetku, 
nehmotného majetku (zejména práv nebo jiných aktiv a pasiv), u kterých nelze vizuálně 
zjistit jejich fyzickou existenci.   
 
Při dokladové inventuře je základním způsobem zjišťování skutečného stavu ověření 
podle inventarizačních evidencí. 
 
Inventurní soupisy dle konkrétního majetku a závazků budou předány inventarizační 
komisi.  
 
Inventarizační soupisy musí obsahovat: 
- Skutečné stavy majetku a závazků. 
- Způsob zjišťování skutečných stavů. 
- Ocenění majetku a závazků k okamžiku ukončené inventury i pro účely tvorby 
rezerv, opravných položek a odpisů majetku. 
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- Okamžik zahájení a okamžik ukončení inventury. 
- Jméno a podpis pracovníka odpovědného za zjištění skutečnosti a provedení 
inventarizace. 
 
Vypracování inventarizačních zápisů 
 
Dle zákona 563/1991 Sb., o účetnictví § 30, odst. 6 se inventarizačními rozdíly rozumí 
rozdíly mezi skutečným stavem a stavem v účetnictví, které nelze prokázat způsobem 
stanoveným tímto zákonem, kdy: 
- Skutečný stav je nižší než stav v účetnictví a rozdíl se označuje jako manko, 
popřípadě schodek u peněžních hotovostí a cenin. 
- Skutečný stav je vyšší než stav v účetnictví a rozdíl se označuje jako přebytek. 
 
Zjištěné inventarizační rozdíly zapíše inventarizační komise a schválí jej statutární 
orgán.  
 
Výsledky inventarizace obsahují:  
- Inventarizační rozdíly (manko, schodek, přebytek). 
- Příčina vzniku rozdílu. 
- Návrh na vypořádání rozdílu a podpisy odpovědných pracovníků. 
- Stanovení termínu provedení zápisu. 
 
Inventarizační rozdíly poté účetní jednotka vždy vyúčtuje do účetního období, za které 
se inventarizací ověřuje stav majetku a závazků.  
 
Zúčtování inventarizačních rozdílů 
 
Dle účetního standardu pro podnikatele č. 007, v souladu s ustanoveními zákona 
563/1991 Sb., o účetnictví § 30, se inventarizační rozdíly účtují na vrub příslušného 
účtu jiných provozních nákladů nebo ve prospěch příslušného účtu jiných provozních 
výnosů nebo na vrub příslušného účtu finančních nákladů nebo ve prospěch příslušného 
účtu finančních výnosů s výjimkou: 
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- Chybějících cenných papírů, kdy je nutno úbytek z tohoto titulu uvést  
na odděleném analytickém účtu "Cenné papíry v umořovacím řízení" a zahájit 
umořovací řízení. 
- Přebytku odpisovaného dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku (účtová 
skupina 01 a 02) a ve prospěch účtu oprávek (účetní skupina 07 a 08). 
- Přebytku neodpisovaného dlouhodobého hmotného majetku se zachytí na vrub 
účtu majetku a ve prospěch účtu 413 – Ostatní kapitálové fondy. 
- Přebytku nakoupených zásob, pokud se má oprávněně za to, že k němu došlo 
chybným účtováním při jejich vyskladnění; účtuje se ve prospěch příslušných 
účtů účtové skupiny 50 - Spotřebované nákupy. 
- Přebytků u zásob vlastní výroby včetně zvířat, které se účtují na příslušné účty 
změny stavu vnitropodnikových zásob. 
 
Při uzavírání účetních knih se inventarizační rozdíly a ztráty v rámci norem přirozených 
úbytků zásob zaúčtují: 
- Na vrub příslušných účtů účtové skupiny 50 - Spotřebované nákupy, jde-li  
o ztráty v rámci norem přirozených úbytků zásob, ve prospěch příslušných účtů 
účtové skupiny 50 - Spotřebované nákupy. 
- Na vrub příslušného účtu účtové skupiny 54 - Jiné provozní náklady v případě 
mank, ve prospěch příslušného účtu účtové skupiny 64 - Jiné provozní výnosy.  
- Při schodku pokladní hotovosti a cenin, které se zaúčtují vždy jako pohledávka 
vůči hmotné odpovědné osobě.  
 
Ověření ocenění – účetnictví a tržní ceny 
 
Při oceňování ke konci rozvahového dne, dle § 25 odst. 3 Zákona č. 563/1991 Sb.,  
o účetnictví, účetní jednotka zahrnuje jen zisky, které byly dosaženy, a bere v úvahu 
všechna předvídatelná rizika a možné ztráty, které se týkají majetku a závazků a jsou  
ji známy do okamžiku sestavení účetní závěrky, jakož i všechna snížení hodnoty bez 




Ustanovení o oceňování podle § 25 odst. 3 vyjadřují rezervy, opravné položky a odpisy 
majetku.  
 
Rezervami podle tohoto zákona se rozumí rezerva na rizika a ztráty, rezerva na daň  
z příjmů, rezerva na nepředvídatelné výdaje, rezerva na restrukturalizaci.  
 
Rezervami se dále rozumí technické rezervy nebo jiné rezervy podle zvláštních 
právních předpisů.  
 
Opravnými položkami se vyjadřuje přechodné snížení hodnoty majetku; odpisy majetku 
vyjadřují trvalé snížení jeho hodnoty. 
 
Jestliže účetní jednotka při inventarizaci zjistí, že hodnota závazků je vyšší, popřípadě  
i nižší než jejich výše v účetnictví, uvedou se závazky v účetnictví a účetní závěrce 
v tomto zjištěném ocenění.  
 
 
Zabezpečení uložení provedených inventarizací 
 














3.3 Vnitropodniková směrnice č. 2014_EVD_48 - Evidence valutových 
a devizových operací 
Obsah směrnice: 
- Související dokumenty. 
- Použité zkratky. 
- Způsob účtování. 
- Kurzy při přepočtu. 
o Účtování kurzových rozdílů v průběhu roku k okamžiku uskutečnění 
účetního případu. 
o Účtování kurzových rozdílů ke konci rozvahového dne nebo jinému 
okamžiku, k němuž se sestavuje účetní závěrka. 
















Pouze pro vnitrofiremní potřebu. Předávání, rozmnožování a sdělování obsahu dokumentu mimo rámec organizace není povoleno. 
Správce dokumentu Příjmení a jméno správce  
Schvalovatel Příjmení a jméno schvalovatele 





Tato směrnice stanovuje pravidla pro evidenci valutových a devizových operací.  
Směrnice nabývá účinnosti dnem 1. 1. 2014 a je platná pro všechny pracovníky 
organizace. Směrnice nahrazuje směrnici 2014_EVD_47 – Evidence valutových  




Archivaci a skartaci dokumentů a záznamů řeší směrnice Spisový a skartační řád. 
Seznam platných dokumentů je uveden v dokumentu Evidence. 
Úplný seznam zkratek je uveden v dokumentu Zkratky. 




VARS VARS BRNO a.s. 
SD správce dokumentace organizace 
SDOK správce dokumentu 
DS dokumentační systém na platformě MS Sharepoint 
MS Microsoft 
QMS Systém managementu kvality (quality management system) 














Dle zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, jsou účetní jednotky povinny vést účetnictví 
v peněžních jednotkách české měny. V případě pohledávek a závazků, podílů cenných 
papírů a derivátů, cenin, pokud jsou vyjádřeny v cizí měně, devizových hodnot, 
s výjimkou zlata, jsou účetní jednotky povinny používat současně cizí měnu. Tato 
povinnost platí i u opravných položek, rezerv a technických rezerv, pokud majetek  
a závazky, kterých se týkají, je vyjádřen v cizí měně. 
 
Účetnictví se vede v peněžních jednotkách české měny a v případech stanovených  
v § 4 odst. 6 Zákona o účetnictví, v platném znění, se vede současně i v cizích měnách. 
 
 
Kurzy při přepočtu 
 
Majetek a závazky vyjádřené v cizí měně se přepočítávají na českou měnu kurzem 
devizového trhu stanoveným Českou národní bankou, a to k okamžiku ocenění: 
- V průběhu roku - k okamžiku uskutečnění účetního případu. 
- Ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamžiku, k němuž se sestavuje 
účetní závěrka.  
 
Při přepočtu měn, které nejsou obsaženy v kurzech devizového trhu vyhlašovaných 
ČNB, se pro přepočet použijí oficiální střední kurzy centrálních bank, popř. aktuální 
kurzy na mezibankovním trhu, k americkému dolaru nebo euru. 
 
Účtování kurzových rozdílů v průběhu roku k okamžiku uskutečnění účetního 
případu  
 




Účetní jednotka VARS BRNO a.s. používá k přepočtu denní kurz – platný v den 
uskutečnění účetního případu tzn. Směnný kurz devizového trhu vyhlašovaný Českou 
národní bankou. 
 
Den uskutečnění účetního případu je: 
- U vydaných faktur - den vystavení faktury (nebo obdobného dokladu) účetní 
jednotkou, uvedený na faktuře a den provedení úhrady, podle výpisu z účtu 
banky. 
- U přijatých faktur - den přijetí faktury (nebo obdobného dokladu) odběratelem  
a den provedení úhrady podle výpisu z účtu banky. 
- U pokladních operací den uvedený na pokladních příjmových nebo výdajových 
dokladech. 
- U bankovních operací den uvedený na výpisu. 
- Den poskytnutí zálohy a den jejího vyúčtování, popř. vrácení. 
- Den přijetí zboží. 
 
Rozdíly, které vznikly z důvodu jiného kurzu, než jaký byl použit v okamžiku 
zaúčtování pohledávky nebo závazku apod., vyúčtujeme do finančních nákladů na účet 
563 - Kurzové ztráty nebo do finančních výnosů 663 - Kurzové zisky. Dokladem je 
bankovní výpis nebo příjmový pokladní doklad. 
 
Kurzové rozdíly při postupném splácení pohledávek a závazků se účtují při platbě 
(inkasu) na vrub finančních nákladů nebo finančních výnosů. 
 
Kurzové rozdíly nevznikají v průběhu roku při: 
- Oznámení o změně věřitele u dlužníka a u věřitele v případě, že za jeho dlužníka 
bude plnit dlužník jiný. 
- Dohodě o změně zahraničních měn pro úhrady nebo inkasa bez pohybu 
peněžních prostředků, s výjimkou změny na Kč. 





Účtování kurzových rozdílů ke konci rozvahového dne nebo k jinému okamžiku,  
k němuž se sestavuje účetní závěrka 
 (dále jen ke konci rozvahového dne) 
  
Pro přepočet devizových zůstatků ke konci rozvahového dne se použije platný kurz 
České národní banky.  
 
Kurzové rozdíly zjištěné ke dni sestavení účetní závěrky se účtují v souladu s Postupy 
účtování na vrub (Má dáti) příslušných účtů finančních nákladů nebo ve prospěch (Dal) 
finančních výnosů. 
  
Kurzové rozdíly cenných papírů a podílů  
Při ocenění se ke konci rozvahového dne považují za součást ocenění reálnou hodnotou 
(s výjimkou dlužných cenných papírů v cizí měně držených do splatnosti). V případě, 
























- Související dokumenty. 
- Použité zkratky. 
- Poskytování cestovních náhrad. 
o Stravné při tuzemských pracovních cestách. 
o Náhrady při zahraničních služebních cestách. 
o Vznik povinnosti vyúčtovat služební cestu. 
o Závěrečná ustanovení. 
- Příloha. 
o Vyhláška o stanovení výše základních sazeb zahraničního stravného 














Pouze pro vnitrofiremní potřebu. Předávání, rozmnožování a sdělování obsahu dokumentu mimo rámec organizace není povoleno. 
Správce dokumentu Příjmení a jméno správce  
Schvalovatel Příjmení a jméno schvalovatele 





Tato směrnice stanovuje pravidla pro poskytování cestovních náhrad. Tato směrnice 
nabývá účinnosti dnem 1. 1. 2014 a je platná pro všechny pracovníky organizace. 




Archivaci a skartaci dokumentů a záznamů řeší směrnice Spisový a skartační řád. 
Seznam platných dokumentů je uveden v dokumentu Evidence. 
Úplný seznam zkratek je uveden v dokumentu Zkratky. 
Manuál k dokumentovému systému je v dokumentu Manuál dokumentového systému. 




VARS VARS BRNO a.s. 
SD správce dokumentace organizace 
SDOK správce dokumentu 
DS dokumentační systém na platformě MS Sharepoint 
MS Microsoft 













Poskytování cestovních náhrad 
 
V souladu se Zákoníkem práce č. 262/2006Sb.  § 151 - § 190. upravuje představenstvo 
VARS BRNO a.s. úhradu cestovních náhrad následovně.  
 
Stravné při tuzemských pracovních cestách 
 
Doba trvání tuzemské pracovní cesty – stravné: 
 
Délka pracovní cesty Sazba 
5 až 12 hodin          80 Kč 
12 až 18 hodin 123 Kč 
18 a více hodin 191 Kč 
 
Zabezpečí-li účetní jednotka zaměstnanci na pracovní cestě plně bezplatné stravování, 
stravné neposkytuje.  Za poskytnuté občerstvení (káva, čaj, minerálka, chlebíčky, apod.) 
se stravné nekrátí. Zabezpečí-li bezplatné stravování částečně, stravné úměrně krátí.  
 
Dle § 163, odst. 2, Zákoníku práce č. 262/2006 Sb., kdy zaměstnanci během pracovní 
cesty bylo poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, oběda nebo večeře, účetní 
jednotka krátí stravné následovně:  
- 70% stravného, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin. 
- 35% stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 12 až 18 hodin. 
- 25% stravného, trvá-li pracovní cesta déle 18 a více hodin [18]. 
   
Náhrady při zahraničních cestách 
 
Stravné při zahraničních cestách 
Jeho výše vychází ze základní sazby stanovené pro jednotlivé státy Sbírkou zákonů  
a poskytuje se zaměstnancům ve stanovené výši základní denní sazby. V souladu  
s § 180 a § 170 odst. 3, Zákoníku práce č. 262/2006 Sb., účetní jednotka poskytuje 
kapesné ve výši 40% zahraničního kapesného, a to představenstvu společnosti  
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i vedoucím pracovníkům, dle Organizačního schéma. 
 
Dle § 170, odst. 5, Zákoníku práce č. 262/2006 Sb., kdy zaměstnanci během pracovní 
cesty bylo poskytnuto jídlo, které má charakter snídaně, oběda nebo večeře, účetní 
jednotka krátí stravné následovně:  
- 70% stravného, trvá-li pracovní cesta 5 až 12 hodin. 
- 35% stravného, trvá-li pracovní cesta déle než 12 až 18 hodin. 
- 25% stravného, trvá-li pracovní cesta déle 18 a více hodin [18]. 
 
Za poskytnuté občerstvení (káva, čaj, minerálka, chlebíčky, atd.) se stravné nekrátí. 
Zabezpečí-li zaměstnavatel zaměstnanci na pracovní cestě plně bezplatné stravování, 
stravné neposkytuje. Výše stravného v cizí měně se určí ze základní sazby stravného 
pro stát, ve kterém zaměstnanec stráví v kalendářním dni nejvíce času. 
 
Výše základních sazeb stravného v cizí měně pro jednotlivé státy je stanovena 
vyhláškou Ministerstvem financí, viz Příloha č. 6 - Základní sazby stravného v cizí 
měně pro daný rok. 
 
Stravné v cizí měně v základní sazbě nebo v upravené sazbě dle této směrnice přísluší 
zaměstnanci, pokud doba zahraniční pracovní cesty strávená mimo území ČR trvá  
v kalendářním dni déle než 12 hodin. Trvá-li tato doba méně než 12 hodin, přísluší 
zaměstnanci stravné v cizí měně ve výši, která se určí násobkem dvanáctiny poloviční 
výše přiznaného celodenního stravného v cizí měně a počtu celých hodin zahraniční 
pracovní cesty strávených mimo území ČR. Za dobu strávenou mimo území České 
republiky, která trvá méně než 1 hodinu, stravné v cizí měně nepřísluší. 
 
Pro zahraniční pracovní cestu bude cestující zaměstnanec vybaven cestovním příkazem 
a případně zálohou. Při poskytování zálohy se vychází z výše uvedeného zákona  
a ve společnosti se bude postupovat některým z následujících způsobů: 




- Poukázáním zálohy v měně stanovené vyhláškou pro daný stát, do kterého se 
koná pracovní cesta na účet cestujícího, pokud takový účet má zřízen. 
- Vyplacením zálohy v měně stanovené vyhláškou pro daný stát v hotovosti. 
- Pokud o to cestující požádá, vyplacením v české měně v přepočítacím poměru 
odvozeného z kurzu devizového trhu vyhlášeného ČNB pro den vyplacení 
zálohy. 
 
Při vyúčtování vrací zaměstnanec přeplatek (pokud se nedohodne v souladu se zákonem 
jinak) stejným způsobem a ve stejné měně v jaké mu byla vyplacena záloha, není-li 
dohodnuto jinak. Při nedoplatku se doplatí nárok obvykle v české měně, a to ve výši 
odpovídající nároku v cizí měně.  
 
Vznik povinnosti vyúčtovat služební cestu 
 
Vnitrostátní cestovní příkazy budou vystavovány vždy, když: 
- Je cesta mimo Brno (mimo místo trvalého pracovního výkonu – vyjma okolí  
do 30 km), dále jen „meziměstská“ a zároveň zaměstnanec uplatňuje nárok  
na úhradu nákladů souvisejících s cestou (především stravné, parkování, MHD  
a jiné jízdenky, ubytování, netýká se odběru pohonných hmot). 
- Není cesta meziměstská, ale zaměstnanec uplatňuje nárok na úhradu nákladů 
související s cestou (především stravné, parkování, MHD a jiné jízdenky, netýká 
se odběru pohonných hmot). 
 
Vnitrostátní cestovní příkazy nebudou vystavovány, když: 
- Cesta není meziměstská. 
- Cesta je meziměstská z místa trvalého výkonu práce do sídla firmy nebo z místa 
sídla firmy do místa trvalého výkonu práce. 
- Cesta je meziměstská a není vyžadována žádná platba související s cestou 
(nevznikl nárok na stravné apod.). 
- Během městské i mimoměstské cesty proběhlo čerpání pohonných hmot, ale 




Zaměstnanec do 10 pracovních dnů po ukončení pracovní cesty předloží zaměstnavateli 
veškeré písemné doklady potřebné k vyúčtování pracovní cesty a to zejména doklady  
za jízdné, ubytování, parkovné a ostatní doklady spojené s pracovní cestou. Pokud tak 
ve stanovené lhůtě neučiní, stravné za služební cestu se nevyplácí. V takovém případě 
se postupuje dle Pracovního řádu, tzn., že zaměstnanci bude poskytnut příspěvek  
na stravné formou stravenky. 
 
Zaměstnavatel do 20 pracovních dnů ode dne předložení písemných dokladů provede 




Porušení této směrnice bude bráno jako porušení povinnosti vyplývající z právních 
předpisů vztahujících se k vykonávané práci a zaměstnanec bude na toto porušení 
upozorněn vytýkacím dopisem s možností krátit osobní ohodnocení.  
 
V případě opakovaného porušování této směrnice bude toto bráno jako soustavné méně 
závažné porušování povinnosti vyplývající z právních předpisů vztahujících  
se k vykonávané práci a podle § 52 písm. g) Zákoníku práce může být v jeho důsledku 


















Tato směrnice stanovuje pravidla pro evidenci valutových a devizových operací.  
Směrnice nabývá účinnosti dnem 1. 1. 2014 a je platná pro všechny pracovníky 
organizace. Směrnice nahrazuje směrnici 2014_USV_48 – Užívání služebních vozidel. 
 
Motorová vozidla, která jsou v držení firmy VARS BRNO a.s. (dále jen služební 
vozidla), mohou pro pracovní (služební jízdy) využívat všichni zaměstnanci společnosti, 
kteří jsou držiteli platného řidičského oprávnění požadovaného typu a mají řízení 
motorového vozidla uvedeno v popisu práce. 
 
Za pracovní jízdu je považována každá jízda služebním vozidlem ve prospěch 
zaměstnavatele z místa (i do místa) jeho sídla, tj. Kroftova 80c, Brno, popř. z místa  
(i do místa) výkonu práce – pokud má zaměstnanec uvedeno v pracovní smlouvě jiné 
než je sídlo zaměstnavatele. 
 
Za pracovní jízdu podle této směrnice není považována jízda služebním vozidlem 
z místa bydliště zaměstnance do místa sídla zaměstnavatele, tj. Kroftova 80c, Brno  
a obráceně. Obě tyto jízdy jsou kvalifikovány jako jízda z /do zaměstnání a použití 
služebního vozidla pro soukromé účely. Toto ustanovení neplatí v případě kdy je jako 
místo výkonu práce zaměstnance uvedeno bydliště zaměstnance. 
 
Všichni zaměstnanci, kteří využívají služebních vozidel, jsou povinni zúčastnit se 
pravidelného doškolování řidičů. Toto doškolování organizuje VARS BRNO a.s. 
hromadně pro všechny řidiče a vede o něm přehled provozní asistentka. 







Úplný seznam zkratek je uveden v dokumentu Zkratky. 




VARS VARS BRNO a.s. 
SD správce dokumentace organizace 
SDOK správce dokumentu 
DS dokumentační systém na platformě MS Sharepoint 
MS Microsoft  
QMS Systém managementu kvality (quality management system) 





















Používání služebního vozidla pro služební cesty 
 
Služební vozidla mohou být přidělena zaměstnancům do užívání buď dlouhodobě, nebo 
jednorázově. Dlouhodobě se přidělují vozidla vedoucím oddělení, kteří mají vozidla  
ve své péči a v případě potřeby je poskytují k jednorázovému výkonu služební jízdy 
(pracovní cesty, přepravy materiálu, apod.) ostatním zaměstnancům. Za vozidla, která 
nejsou dlouhodobě přidělena zaměstnanci, zodpovídá vedoucí oddělení, jemuž je 
vozidlo trvale přiděleno.   
 
Vozidlo je poskytováno k pracovním jízdám zaměstnancům na základě jejich 
předchozího požadavku.   Při převzetí vozidla na pracovní jízdu převezme řidič zároveň 
doklady od vozidla, klíče a platební kartu Benziny a vše po návratu z jízdy opět vrátí. 
V případě tankování přiloží i doklad o nákupu pohonných hmot. 
 
Každý zaměstnanec, který používá služební vozidlo, je povinen prokázat se v případě 
potřeby platným vnitrostátním nebo mezinárodním příkazem k jízdě. Zaměstnanci jsou 
také povinni pečlivě a přesně vést Knihu jízd služebního vozidla  
ve vnitrofiremním programu SPZ® 2014, resp. v jeho aktualizované verzi.  
 
Po skončení kalendářního měsíce uživatel, kterému je vozidlo přiděleno, odevzdá knihu 
jízd a doklady o nákupu pohonných hmot provozní asistentce, nebo recepční.  
Ta na základě uvedených údajů vyplní Výkaz spotřeby pohonných hmot. Pokud 
používal zaměstnanec vozidlo k soukromým účelům, uhradí podle článku této směrnice 
spotřebované pohonné hmoty a doklad o spotřebě rovněž přiloží k výkazu. V případě, 
že při užití vozidla k soukromým účelům nakoupil pohonné hmoty z vlastních 
prostředků, odevzdá na provozně ekonomické oddělení Výkaz naturální úhrady 








Používání služebního vozidla pro soukromé účely   
 
Firma VARS BRNO a.s. může zaměstnancům a to zejména těm, kteří mají vozidlo 
přiděleno do užívání, povolit jako ocenění jejich pracovní aktivity bezplatné používání 
služebního vozidla i pro soukromé účely za těchto podmínek: 
- Poskytnutí vozidla pro soukromé účely schválí představenstvo společnosti  
na návrh ředitele. 
- Zaměstnavatel zastoupený alespoň dvěma statutárními zástupci uzavře se 
zaměstnancem Smlouvu o poskytnutí služebního vozidla k používání  
pro služební i soukromé účely. 
- Zaměstnavatel, pro výpočet zálohy daně z příjmu a pro vyměřovací základ  
pro sociální a zdravotní pojištění, zahrne zaměstnanci každý měsíc do základu 
daně 1% ze vstupní ceny vozidla pro odpisování. Výjimkou jsou vozidla,  
u nichž je proveden odpočet DPH, kdy se pro výpočet vychází z ceny s daní.  
 
Použít služební vozidlo zaměstnancem k soukromým účelům bez řádně uzavřené 
smlouvy nebo v rozporu s obsahem této směrnice se zakazuje. Nedodržení tohoto 
zákazu bude chápáno jako hrubé porušení pracovní kázně, případně jako trestný čin dle 
§ 249 Trestního zákona.   
 
Smlouva o bezplatném poskytnutí služebního vozidla 
 
Smlouva o poskytnutí služebního vozidla pro služební i soukromé účely se uzavírá buď 
na dobu neurčitou, nebo na dobu určitou. Při uzavírání smluv je třeba mít na zřeteli, že 
použití více vozidel jedinou osobou v průběhu měsíce se promítne do výpočtu zálohy 
daně z příjmu závislé činnosti. 
 
Pokud má zaměstnanec zapůjčené vozidlo zaměstnavatele, ať formou dlouhodobé nebo 
krátkodobé smlouvy a vozidlo nemůže použít z důvodu nemoci, řádné dovolené,  
či obdobného důvodu, měl by ve svém vlastním zájmu o této skutečnosti neprodleně 
informovat zaměstnavatele a dohodnout s ním změnu smlouvy. Pokud tak neučiní, bude 
ze strany zaměstnavatele postupováno tak, jako by vozidlo řádně užíval. Stejně tak by 
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měl postupovat i v případě, že nemůže vozidlo použít z důvodu jeho nezpůsobilosti 
k provozu (např. z důvodu technické závady). 
 
Dokumentace o soukromé jízdě 
 
Stejně jako při služební jízdě, je zaměstnanec povinen i při soukromé jízdě služebním 
vozidlem evidovat ujeté km v patřičném oddíle programu SPZ® 2014, resp. v jeho 
aktualizované verzi.  
 
Pro určení spotřeby pohonných hmot k soukromým účelům platí tyto zásady:  
- Veškeré jízdy řidič podrobně vykazuje v knize jízd. 
- Soukromé jízdy jsou evidovány v oddíle k tomuto účelu určeném. 
- Ze souhrnu ujetých kilometrů na soukromé cesty, průměrné spotřeby všech 
pohonných hmot použitých pro vozidlo v daném měsíci a jejich průměrné ceny, 
se vypočte cena spotřebovaných pohonných hmot pro soukromé účely a připočte 
se k ní platná DPH. 
 
Zvýšení základu daně 
 
Podle § 6 zákona č. 586/92 v platném znění se poskytnutí služebního vozidla 
zaměstnanci pro soukromé účely klasifikuje jako příjem zaměstnance ve výši 12 % 
z ceny služebního vozidla v kalendářním roce. Pro výpočet zálohy na daň z příjmu a pro 
vyměřovací základ pro sociální a zdravotní pojištění se uvažuje částka ve výši 1 % 
z ceny služebního vozidla za kalendářní měsíc, a to i v případě, že vozidlo bylo 
používáno pouze část měsíce. Pokud je zaměstnanci poskytnuto více služebních vozidel 
současně, považuje se za příjem zaměstnance 1 % z úhrnu cen všech poskytnutých 
vozidel. 
 
Využívání služebních vozidel k soukromým účelům sleduje provozní asistentka. 
Získané podklady jsou každý měsíc předávány ekonomickému úseku společnosti  




Úhrada pohonných hmot 
 
Pokud má zaměstnanec uzavřenou smlouvu o používání vozidla ke služebním  
i soukromým účelům, je povinen hradit spotřebované pohonné hmoty pro soukromé 
jízdy včetně DPH. Pro výpočet náhrady za spotřebované hmoty se využívá formulář 
Výkaz spotřeby pohonných hmot. 
 
Spotřeba PHM pro soukromé jízdy v ČR se určuje z vypočtené průměrné spotřeby 
vozidla na 100 km v daném měsíci a z průměrné ceny spotřebovaných pohonných hmot. 
Na základě takto zjištěných údajů se vystaví Doklad o použití s uvedením celkové 
částky, kterou je zaměstnanec povinen ihned uhradit.  
 
V případě, že zaměstnanec v průběhu měsíce vykoná soukromou cestu mimo území ČR, 
postupuje se následovně: 
- Před odjezdem natankuje plnou nádrž vozidla na platební kartu Benziny a uvede 
do Výkazu naturální úhrady spotřebovaných pohonných hmot stav tachometru, 
který musí korespondovat se stavem tachometru ve výkazu jízd před zahájením 
soukromé jízdy. 
- V průběhu soukromé cesty nakupuje pohonné hmoty za vlastní prostředky  
a uchová si doklady k prokázání toho, že tak učinil. 
- Po ukončení soukromé cesty natankuje opět plnou nádrž a zapíše stav 
tachometru. 
- Vyplní formulář Výkaz naturální úhrady podle předtisku. 
 
Při zpracování výkazu spotřeby pohonných hmot mohou nastat tyto varianty: 
- V účtovaném měsíci soukromá cesta za úhradu PHM v naturální podobě nebyla 
ukončena, potom se ve výkazu spotřeby v řádku konečný stav uvede stav 
tachometru na počátku soukromé cesty. 
- Soukromá cesta za úhradu PHM v naturální podobě byla ukončena v daném 
měsíci, potom se ve výkazu spotřeby v řádku konečný stav uvede stav 
tachometru zjištěný na konci měsíce snížený o počet kilometrů ujetých  
za úhradu PHM v naturální podobě. Pod řádek konečný stav se ručně doplní 
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nesnížený údaj s odkazem na přílohu. V následném měsíci se ve výkazu jízd, 
jakož i ve výkazu spotřeby, uvede skutečný stav tachometru (nesnížený). 
 
Výkaz naturální úhrady společně s doklady o nákupu přiloží k měsíčnímu vyúčtování. 
 
Poskytnutí vozidla k soukromým účelům zaměstnanci, kterému není přiděleno 
vozidlo ke služebním účelům  
 
Ve zcela výjimečných případech lze poskytnout vozidlo k soukromým účelům  
i zaměstnanci, kterému není přidělené vozidlo na základě uzavřené smlouvy 
(dlouhodobé nebo na dobu určitou), a to formou pronájmu za cenu obvyklou, 
uplatňovanou v půjčovnách v dané době a úhradu spotřebovaných PHM. 
 
Výjimečnost takového postupu je podmínkou k tomu, aby nedošlo k nedovolenému 
podnikání, tj. nebyly naplněny znaky podnikání ve smyslu ustanovení § 2 odst. 1 
Nového obchodního zákoníku. O poskytnutí vozidla k soukromým účelům zaměstnanci 
formou pronájmu rozhoduje ředitel a přihlíží přitom k potřebám firmy, které nesmí být 
pronájmem dotčeny. Administrativu spojenou s pronájmem vozidla vede a zpracovává 
vedoucí provozně ekonomického oddělení resp. provozní asistentka. Výnosy 
z pronájmu se účtují ve prospěch úseku, kterému je vozidlo trvale přiděleno. 
 
Postup při pronájmu: 
- Zaměstnanec si podá písemnou žádost adresovanou řediteli. Uvede v ní vozidlo, 
které si chce vypůjčit a zdůvodní, proč tak chce učinit.  Žádost předá vedoucí 
provozně ekonomického oddělení. 
- Ta posoudí, zda pronájem vozidla nenaruší provozní potřeby firmy a o závěry 
svého zjištění doplní žádost, kterou předloží k rozhodnutí řediteli. 
- V případě schválení žádosti sepíše vedoucí provozně ekonomického oddělení 
s nájemcem Smlouvu o pronájmu, ve které uvede: 
o Počátek a konec pronájmu. 
o Počet dnů. 
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o Sjednané nájemné za jeden den, které odpovídá nájemnému obvyklému 
v  autopůjčovnách na území ČR v daném období (zjištěné 
prostřednictvím internetu). 
o Závazek, že v případě, že nájemce zaviní na vozidle škodu, uhradí její 
část nekrytou pojišťovnou. Smlouvu podepisuje za firmu ředitel. 
 
V den zápůjčky nájemce zabezpečí po předání vozidla úplné naplnění nádrže a provozní 
asistentka o předání sepíše s nájemcem Protokol o předání vozidla, který obsahuje: 
- Den předání. 
- Stav vozidla při předání, příp. zjištěné závady. 
- Aktuální stav tachometru. 
 
Nájemce v průběhu nájmu doplňuje PHM, které nakupuje z vlastních prostředků,  
při ukončení nájmu naplní celou nádrž a vyplní Výkaz o naturálním plnění, který 
odevzdá při vrácení vozidla.  
 
Vrácení vozidla se uskutečňuje rovněž na základě písemného zápisu. 
 
Na základě smlouvy a protokolu provozní asistentka: 
- Vystaví fakturu, ve které je dnem zdanitelného plnění den vrácení vozidla. 
- Založí smlouvu, protokol a výpis z internetu k ukládanému výtisku faktury. 
- V případě škody zahájí škodní řízení. 
 
 
Povinnosti zaměstnance při používání služebního vozidla 
 
Každý zaměstnanec, který má trvalý příkaz k jízdě a použije služební vozidlo, je 
povinen před jízdou i po jízdě provést kontrolu stavu vozidla.  
 
Zejména je potřeba překontrolovat:  
- Nahuštění pneumatik.  
- Čistotu skel, zpětných zrcátek a světel, jejich event. poškození. 
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- Funkčnost vnějšího osvětlení, stěračů, ostřikovačů. 
- Funkci provozní a parkovací brzdy. 
- Množství oleje, chladicí kapaliny, brzdové kapaliny, vody v ostřikovačích. 
- Jiná poškození. 
 
Pokud zjistí závadu, která zabraňuje v jízdě, a kterou je schopen odstranit, odstraní ji. 
 
 
Zjištění závady na vozidle 
 
Pokud zaměstnanec při kontrole vozidla zjistí jakoukoliv závadu, je jeho povinností 
neprodleně o ní informovat správce vozidla. Jedná-li se o závadu, kterou je zaměstnanec 
schopen odstranit sám, učiní tak. V případě, že zaměstnanec neprovede kontrolu vozidla 
a díky tomu vznikne na vozidle škoda, bude takovéto chování hodnoceno jako obzvlášť 
hrubé porušení pracovní kázně, pro které může zaměstnavatel se zaměstnancem zrušit 
pracovní poměr okamžitě dle § 55 odst. 1 písm. b) Zákoníku práce nebo s ním ukončit 
pracovní poměr dle § 52 písm. g) Zákoníku práce.   
 
Zjistí-li zaměstnanec závadu na vozidle, při které je nutno odvést vozidlo na opravu, 
nahlásí tuto skutečnost správci vozidla a provozní asistentce. Pověřený zaměstnanec pak 
odveze vozidlo do servisu a zajistí, aby byl k opravě vydán zakázkový list a oprava byla 
popř. zapsána do servisní knihy vozidla. Dále zajistí kopii faktury, zakázkového listu  
a zápisu v servisní knize a tyto kopie předá provozní asistentce k evidenci.  
 
 
Pojistná událost, dopravní přestupek 
 
Vznikne-li na vozidle pojistná událost, je řidič povinen nejdříve informovat některého 
ze členů představenstva a bezprostředně poté provozní asistentku, která zajistí 
konzultaci se zástupcem pojistitele. Následně je nezbytné postupovat v souladu  
s jeho pokyny. 
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Po vyřízení veškerých dokladů spojených s pojistnou událostí (dokumentace 
od pojišťovny, protokol od policie ČR, apod.) zajistí zaměstnanec, účastník škodné 
události, jejich předání provozní asistentce k evidenci.  
 
Pokud zaměstnanec způsobí při jízdě služebním vozidlem dopravní přestupek,  
na základě kterého je Policií ČR vyzván k podání vysvětlení, je jeho povinností danou 
skutečnost nahlásit provozní asistentce, popř. některému ze členů představenstva.  
Na základě policejní výzvy vystaví provozní asistentka zaměstnanci Plnou moc 
opravňující ho, jako osobu, která měla v době přestupku vozidlo svěřeno, k podání 
vysvětlení.  
 
O uzavření případu zaměstnanec provozní asistentku informuje a ta danou skutečnost 
zaeviduje do dokumentace patřičného služebního vozidla. 
 
 
Odpovědnost za vozidlo 
 
Za vozidlo je odpovědný správce vozidla. V době od převzetí vozidla od správce  
až do odevzdání vozidla zpět správci je za vozidlo odpovědný zaměstnanec, který 
vozidlo převzal do užívání.  
 
V této době je odpovědný zaměstnanec povinen řádně se starat o údržbu vozidla a dbát 
o to, aby dle svých možností zamezil vzniku pojistné události.  Je bezpodmínečně 
nutné, aby řidič po opuštění vozidla toto řádně zabezpečil proti odcizení způsobem 
dohodnutým v pojistné smlouvě, popř. způsobem vyššího stupně. Zároveň je povinen 
zajistit, aby ve vozidle, v době jeho opuštění, nezůstaly doklady k vozidlu (Osvědčení  
o registraci/Technický průkaz).  
 
Jednou za dva týdny provádí kontrolu všech služebních vozidel údržbář. Pokud  
při kontrole zjistí na vozidle závadu, která nebyla nahlášena, ponese za ni odpovědnost 






Opakované porušení této směrnice bude bráno jako soustavné méně závažné porušování 
pracovních povinností a podle § 52 písm. g) Zákoníku práce může být v jeho důsledku 




























Cílem této diplomové práce byla aktualizace vnitropodnikových směrnic vybrané firmy 
a odstranění případných nedostatků. Účelem tedy bylo zaktualizovat tyto šablony 
směrnic, které se budou řídit aktuální platnou legislativou a předpisy, tak aby byl 
sjednocen postup daných činností a směrnice byly schopné odpovídat současným 
potřebám podniku. 
 
Abych tohoto cíle dosáhla, musela jsem nastudovat odbornou literaturu vztahující se 
k vnitropodnikovým směrnicím. V teoretické části je popsána podstata 
vnitropodnikových směrnic, dále je zmíněna legislativa, kterou se vnitropodnikové 
směrnice pro účetnictví musí řídit. Následně je v krátkosti objasněno, jaké náležitosti 
musí jednotlivé směrnice obsahovat. V analytické části je popsána účetní jednotka,  
pro kterou byly aktualizace směrnic zpracovány. Dále je popsán současný stav směrnic. 
V návrhové části jsou následně vybrané vnitropodnikové směrnice jedna po druhé 
aktualizovány.  
 
K aktualizaci bylo společností VARS BRNO a. s. vybráno těchto 5 vnitropodnikových 
směrnic: 
- Vnitropodniková směrnice pro majetek a jeho evidence. 
- Vnitropodniková směrnice pro plán inventarizací. 
- Vnitropodniková směrnice pro evidenci valutových a devizových operací. 
- Vnitropodniková směrnice na poskytování cestovních náhrad. 
- Vnitropodniková směrnice pro užívání služebních vozidel . 
 
První vnitropodniková směrnice definuje majetek a podrobnosti o jeho evidenci, 
ocenění, vyřazení. Tato směrnice částečně neodpovídala zaběhlým postupům, chyběly 
zde konkrétní účty, na které se bude majetek po zařazení evidence účtovat. Druhá 
vnitropodniková směrnice souvisí s plánováním inventarizace, jak bude inventarizace 
probíhat, co by se mělo objevit v inventárních soupisech po dokončení inventury.  Tato 
směrnice postrádala některé základní náležitosti v hlavičce a postup pro vypracování 
inventárních soupisů. Třetí aktualizovaná směrnice upravuje evidenci valutových  
a devizových operací, vysvětluje jaký kurz v danou chvíli použít. V této směrnic 
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chyběla informace, jak se vypořádat s kurzovými rozdíly a nastínění situací, ve kterých 
ke kurzovým rozdílům nedochází. Poskytování cestovních náhrad je čtvrtou 
aktualizovanou vnitropodnikovou směrnicí. Najdeme v ní například informace, kdy 
zaměstnanci vzniká nárok na vyplacení stravného a v jaké výši. V této směrnici bylo 
nejvíce potřeba aktualizovat sazby stravného pro tuzemské i zahraniční cesty. Poslední 
vnitropodniková směrnice upravuje používání služebních vozidel. Zde chyběly spíše 
praktické části, jako je například upřesnění, jaké skutečnosti a vozidle kontrolovat a jak 
často.   
 
Návrhy pro aktualizaci směrnic byly předány vedení společnosti, která bez výrazných 
změn zahrnula tyto zaktualizované směrnice mezi své vnitropodnikové pokyny.  
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Příloha č. 1: Zařazovací protokol 
 ZAŘAZOVACÍ PROTOKOL 
  
 
            
VARS BRNO a.s. 
Zápis o převzetí dlouhodobého hmotného majetku 
        
Název DHM   Počet 
 
   












    
Způsob pořízení Odpovědná osoba 
  
                
Umístění SKP 
  Odpisová skupina Karta majetku Zařazeno dne 
  
   
 
 
      
ÚČASTNÍCI PŘEJÍMACÍHO ŘÍZENÍ 
Jméno a příjmení Funkce Podpis 
    
SCHVÁLIL 
Datum Jméno a příjmení Funkce Podpis 
  Titul, jméno, příjmení ekonom   
  Titul, jméno, příjmení   ředitel služeb   
  Titul, jméno, příjmení     ředitel    
 II 
 



















Příloha č. 3: Termínový plán inventur 
 
Termínovaný plán inventur 




fyzická, dokladová,   
1x ročně 
31.12. Skupina 01,07 
DHM i pronajatý, v opravě 
fyzická, dokladová,   
1x ročně                                                          
31.12. Skupina 02,03, 08 
Pořízení DNM a DHM 
fyzická, dokladová,  
1x ročně 
31.12. Skupina 04 
Poskytnuté zálohy na DM dokladová, 1x ročně 31.12. Skupina 05 
DFM dokladová, 1x ročně 31.12. Skupina 06 
Materiál  
fyzická, dokladová,  
1x ročně 
31.12. 112 
Nedokončená výroba dokladová 1x ročně 31.12. 121 
Zboží na skladě, v prodejnách fyzická, 1x ročně 31.12. 132 
Finanční účty 
fyzická, dokladová,  
1x ročně 
31.12. Účtová třída 2 
Zúčtovací vztahy, pohledávky, 
závazky, přechodné účty, 
opravné položky  
dokladová 31.12. Účtová třída 3 
Kapitálové účty a dlouhodobé 
závazky 
dokladová 31.12. Účtová třída 4 









Příloha č. 4: Pokyn inventarizační komise pro vedení inventarizací 
 
Inventarizace skladů provede k datu 31.12.201x 
pověřený pracovník    sklad č.: název:  
 
 
pověřený pracovník    sklad č.: název:  
      
 
pověřený pracovník    sklad č.: název:  
 
Termín provedení inventarizace skladů:  do 31.1.201x 
Inventarizace budou provedeny dle příslušných analýz zásob podle skladů k datu 
31.12.20xx, jejichž správnost potvrdí odpovědné osoby podpisem a předají na 
ekonomické oddělení. 
 
Inventarizace majetku k 31. 12. 201x: 
– dlouhodobý hmotný majetek firmy zařazený do používání:  
Inventarizaci provede ………………………. 
 
- dlouhodobý nehmotný majetek firmy zařazený do používání: 
Inventarizaci provede ………………………. 
 
Termín provedení inventarizace majetku:  do 31.1.201x 
 
Inventarizace budou provedeny dle příslušných inventurních seznamů k datu 








Dokladová inventarizace k 31.12.201x: 
Dokladová inventarizace finančních účtů účtových skupin ve třídě 2-, majetku a 
závazků ve třídě 3- včetně opravných položek. 
 
Dokladovou inventarizaci provede ………… 
 
Termín provedení dokladové inventarizace:  do 31.1.201x 
 
Dokladová inventarizace bude provedena dle příslušné tiskové sestavy, jejíž správnost 
potvrdí odpovědná osoba podpisem. 
 
Na základě provedených inventarizací bude zhotoven zápis z inventarizace.  
 




Titul, Jméno, Příjmení  
















Příloha č. 5: Zápis z inventarizace majetku k 31.12.201x 
 
Složení inventarizační komise: 
Jméno, příjmení - předseda představenstva 
Jméno, příjmení – člen představenstva 
 
Inventarizace skladů k datu 31.12.201x 
 
ředitel služeb      
sklad č.:  název:   
Stav skladů č. ………………… vedeného v evidenci souhlasí s fyzickým stavem 
skladu. 
 
Obchodní asistentka nebo pověřený pracovník      
sklad č.: název: 
       sklad č.:  název: 
Stav skladů č. ………………… vedeného v evidenci souhlasí s fyzickým stavem 
skladu. 
 
Inventarizace majetku k datu 31.12.201x 
 
 dlouhodobý hmotný majetek firmy zařazený do používání: 
 
Ve dnech………………… byla provedena inventura základních prostředků i drobného 
hmotného majetku firmy vedeného v operativní evidenci. 
 
Inventarizaci provedl/a …………………. 
 





 dlouhodobý nehmotný majetek firmy zařazený do používání: 
 
Inventarizaci provedl/a …………………. 
 
Stav majetku vedeného v evidenci souhlasí s fyzickým stavem majetku. 
Byly vystaveny protokoly o vyřazení DDHM a DHM a tyto zaúčtovány do roku 20xx. 
U žádné inventury nebylo zjištěno manko. 
 
 
Dokladová inventarizace k 31.12.201x: 
Dále byla provedena dokladová inventarizace finančních účtů účtových skupin ve třídě 
2 - majetku a závazků ve třídě 3 včetně opravných položek. 
 
Jednotlivé majetkové účty jsou doloženy soupisy, počítačovými sestavami, výpisy  
z účtů peněžních ústavů a ostatními doklady. 
 
Dokladovou inventarizaci provedl/a………………… - pověřená vedením účetnictví. 
 
Inventarizační komise souhlasí s výsledky inventarizací a nemá k nim připomínky.  
 




Titul, Jméno, Příjmení        









Příloha č. 6: Vyhláška o stanovení výše základních sazeb zahraničního stravného 











 Příloha k vyhlášce č. 350/2010 Sb.  




















1) Například - Americká Samoa, Cookovy ostrovy, Fidži, Guam, Kiribati, Kokosové 
ostrovy, Marshallovy ostrovy, Midwayské ostrovy, Mikronesie, Nauru, Niue, Nová 
Kaledonie, Norfolk, Palau, Papua Nová Guinea, Pitcairnův ostrov, Šalamounovy 
ostrovy, Společenství Severních Marian, Tahiti, Tokelau, Tonga, Tuvalu, Vanuatu, 
Velikonoční ostrov, Východní Timor, Ostrov Wake, Walis a Futuna, Západní Samoa 
[8]. 
 
2) Například - Anguila, Antigua a Barbuda, Aruba, Barbados, Curacao, Dominika, 
Dominikánská republika, Grenada, Guadeloupe, Haiti, Jamajka, Kajmanské ostrovy, 
Martinique, Monserrat, Britské panenské ostrovy, Portoriko, Svatá Lucie, Svatý Kryštof 
















































Příloha č. 10: Doklad o použití 
 
 
 
